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NMOBILIARIA DE LIMA

PRESENTACION

En el marco del proceso de implementacion de la Poliica de Modernizacion de la Gestion Piblica de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. y las normas emitidas por la Presidencia del Consejo de
Ministros y la Autoridad del Servicio Civil - SERVIR se ha elaborado la presente actualizacion del “Manual
de Organizacion y Funciones”, el cual constituye una herramienta de gestion para el ordenamiento de los
cargos, acorde con los objetivos insfitucionales, las competencias y funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad.

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion institucional que orienta y apoya el
cumplimiento de las funciones y que obedece a criterios normativos, siendo de gran importancia para
determinar las funciones especificas, responsabilidades, niveles de autoridad y requisitos minimos que
deben poseer los trabajadores o aspirantes a ocupar los distintos puestos de trabajo. Del mismo modo, el
presente documento proporciona informacion a los funcionarios y servidores plblicos sobre sus funciones
.y ubicacién dentro de la estructura general de la entidad, estableciendo las interrelaciones jerarquicas y
funcionales internas y externas que le corresponde.

La vigencia y actualidad de esta herramienta técnica administrativa dependera de las revisiones y
actualizaciones que se le hagan, en concordancia con el Reglamento de Organzacién y Funciones vigente,
las cuales deberan ser realizadas por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién con la

. colaboracion de la Subgerencia de Recursos Humanos y de todas las Dependencias de la EMILIMA S.A.

Gerencia de Administracién y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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L GENERALIDADES
1.1 OBJETIVO:

Objetivo General:

Lograr una adecuada definicion y ordenamiento de los cargos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A., para el cumplimiento de sus funciones recloras.

Objetivos Especificos:
o Determinar los cargos y describir las funciones de cada uno de ellos, segun las funciones
que establece el Reglamento de Organizacién y Funciones y ofras normas que le sean
aplicables.

¢ Delimitar y normar las lineas de responsabilidad y autoridad.

o, ”_J““\: o Establecer el perfil requerido para cada cargo para su desempefio, para facilitar la
[ 00 .r’:--, ubicacion del personal, asi como facilitar el proceso de seleccion de recursos humanos.
e ;'jr'

Ty * Servir de insumo para el disefio organizacional de la Empresa Municipal Inmobiliaria de

- Lima 5.A.- EMILIMA S A. y la adecuada formulacion de los documentos de gestion.
' 1.2 ALCANCE:

El presente documento de gestion comprende lineamientos que deben observar todas unidades
organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA SA.

1.3 BASE LEGAL:

= Constitucidn Politica del Per(

= Ley N°® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

* Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién del Estado:

» Ley 30057, Ley de Servicio Civil

* Decreto Supremo N* 004-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Modemnizacion de la
Gestion Pablica.

= Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueba Reglamento de la Ley del Servicio Civil

= Acuerdo N° 106, de fecha 22 de mayo de 1986, que crea EMILIMA S.A.;

= Acuerdo N° 268 del 22 de octubre de 1990 y modificatorias, que encarga a EMILIMA S.A. la
administracion del patrimonio inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima;

* Ordenanza N° 237 del 14 de octubre de 1999 y modificatorias, que crea el FOMUR;

» Decreto de Alcaldia N° 128 del 16 de diciembre de 1999, que autoriza al Directorio de
EMILIMA S.A. a asumir las funciones de administracion y gestion del FOMUR,;

= Acuerdo de Concejo N° 344 del 12.08.2008, que autoriza la suscripcion del Convenio de
Administracion del Circuito Méagico del Agua del Parque dela Reserva entre la Municipalidad
Metropolitana de Lima y EMILIMA S A

= Estatutos Sociales de EMILIMA SA.
» Ley General de Sociedades

¥ Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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* Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con Acuerdo N° 01-2011/135 de
fecha 08 de Junio 2017.
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1.4 NIVEL DE APROBACION

El presente manual es aprobado por el Directorio de la Empresa y se formaliza a través de
Resolucion de Gerencia General. El manual podrd ser modificado ylo actualizado, de
conformidad con los dispositivos legales pertinentes, en razén de cambios en las necesidades
de funcionamiento de caracter estratégico. La modificacion y actualizacion, si hubieren, seran
aprobadas igualmente por el Directorio.

FJT.L\\ . 1.5 DEFINICIONES

a) Cargo. Es el elemento basico de una organizacion, cuyas funciones principales lo
distinguen de los demas cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al personal,
contribuyen al logro de los objetivos en una organizacién.

b) Nivel de Cargo. Conjunto de cargos, cuyas funciones principales son de similar
complejidad, y su desempefio exige requisitos minimos similares.

c) Requisitos Minimos. Requerimiento de conocimientos, experiencia y competencias
basicas exigibles para el desempefio de las funciones de un cargo.

1.6 ESTRUCTURA ORGANICA

ALTA DIRECCION

= Junta General de Accionistas
¢ Directorio

¢ Gerencia General

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
o (Dficina de Control Institucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
» Gerencia de Asuntos Legales
*  Subgerencia de Asesoria Juridica
» Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modemizacion

ORGANO DE APOYO
» Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano
* Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién

ORGANOS DE LINEA

» GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion Inmobiliaria
Sub Gerencia de Recursos Humanos

Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales

Sub Gerencia de Gestion de Predios y Contratos

« GERENCIA DE PROYECTOS
« Sub Gerencia de Pre Inversion
«  Sub Gerencia de Inversion

Gerencia de Administracidn y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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« GERENCIA DE GESTION OPERATIVA DE CENTRO DE COSTOS.

« GERENCIA DE GESTION INMOBILIARIA
+ Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario
+ Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Renovacion Urbana

» ORGANO DESCONCENTRADO
+ Unidad Operativa de Circuito Magico del Agua
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1.7 ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE LOS CARGOS
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_ DIRECTORIO _ TECNICO ADMINISTRATIVO I

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion
emitida y/o recibida.

b. Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa.

c. Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucidn de materiales.

d. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

e. Brindar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite y archivados.

f. Efectuar la distribucién de documentacion clasificada.

g. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades de |a Presidencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Presidente del Directorio

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva.
Complementaria -
Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.
R
Experiencia especifica No menar de 01 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.

s Capacitacion relacionada con las funciones del cargo
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Confiabilidad
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Crientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Habilidad Analitica
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GERENCIA GENERAL _ GERENTE GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)
d)

g
h)

i

k)

Ejercer la representacion legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa, de acuerdo
a las facultades expresamente establecidas en el estatuto de la empresa;

Representar a la empresa cuando se presente a licitaciones publicas o privadas, concursos de
precios o de méritos, pudiendo suscribir propuestas u ofertas, modificar las condiciones de las
mismas, y, en el caso que la empresa obtuviera la buena pro, suscribir los contratos
correspondientes;

Dirigir las operaciones de la sociedad;

Proporcionar al Directorio la informacion y asesoria necesaria para facilitar sus decisiones;
Analizar y proponer al Directorio los planes generales, planes de operacidn y proyectos de
presupuesto;

Presentar al Directorio los documentos normativos de gestidn para su aprobacién.
Supervisar la ejecucion del presupuesto de la empresa;

Determinar las disposiciones gue sean necesarias para el normal y eficiente funcienamiento
de la empresa;

Revisar y suscribir conjuntamente con la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Sub
Gerencia de Contabilidad los estados financieros y declaraciones juradas, obligandose a
cautelar que la contabilidad de la empresa se permanentemente actualizada y de acuerdo con
la informacidn registrada en los libros, documentos y/o operaciones;

Concertar, negociar y suscribir actos y contratos vinculados a las operaciones regulares de la
empresa, dentro de las politicas aprobadas por el Directorio de la empresa;

Supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales, econémicos y financieros
de la empresa conforme lo sefiala la Ley y las politicas establecidas por el Directorio;

Ejercer supervision permanente con facultades disciplinarias y de incentivo sobre la gestion y
labor de los trabajadores de la empresa, dando cuenta al directorio;

Contratar de acuerdo a Ley, a asesores para la empresa, convenir sus honorarios y los términos
¥ condiciones en los cuales prestardn sus servicios con sujecion al presupuesto de la empresa
y las directivas generales que imparta el directorio, asi como resolver sus contratos;
MNombrar, contratar, reemplazar y separar, seglin sea el caso, al personal permanente o
temporal, fijar sus remuneraciones, los términos y condiciones en los cuales prestardn sus
servicios, con sujecidn al presupuesto de la empresa y las directivas generales que imparta el
directorio, asi como sancionar y despedir al personal;

Usar el sello de la sociedad, suscribir la correspondencia vinculada a las operaciones regulares
de gestion;

Suscribir, controlar y visar los documentos administrativos de la empresa, autorizando el pago
de los gastos ordinarios de su presupuesto y de los gastos extraordinarios aprobados por el
Directorio, otorgando recibos y exigiendo cancelaciones;

Dar cuenta en cada sesidn, tanto del Directorio como de la Junta General, de la marcha, estado
de los negocios, asi como de la recaudacién, inversion y existencia de fondos;

Presentar en tiempo oportuno al Directorio el balance general de cada ejercicio y los datos
necesarios para la redaccion de la memoria anual que debe ser presentada a la Junta General
de Accionistas;

Ordenar pagos y cobros;
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t) Cuando el Directorio lo autorice, podra abrir y cerrar cuentas corrientes en los bancos y/o
instituciones financieras, suscribir, girar, aceptar, cobrar, endosar, descontar, renovar,
protestar, negociar y cancelar cheques, giros, letras de cambio y cualquier otro documento de
crédito o titulo valor, suscribir polizas, certificados de depdsito, realizar toda clase de
operaciones con los bancos, pudiendo abrir ¥ cerrar cuentas corrientes a la vista, a plazo
indeterminado, celebrar contratos de avances o créditos en cuentas corrientes y obtener
sobre giros, abrir y cancelar libretas de ahorros, obtener préstamos con © sin garantias
prendarias, contratar toda clase de seguros, otorgar y levantar todo tipo de garantia, abrir y
cancelar cajas de seguridad o casillas en cualquier institucion, abrir créditos documentarios,
contratar cartas de crédito, solicitar la apertura y renovacion de cartas fianza. Asimismo,
realizar todo tipo de operaciones reconocidas por el drgano rector la Superintendencia de
Bancas, Seguros y AFP;

u)  Ejercer las demas facultades y funciones que le asigne la Ley y las que en forma expresa le
encargue la Junta General de Accionistas y su Directorio;

v]  Presentar al Directorio los documentos normativos de gestidn para su aprobacion.

w) Supervisar la ejecucion del presupuesto de la empresa, del CMA - PR, del FOMUR y, otros
que se encargue a EMILIMA 5.A. su administracién con motivo de la ejecucién de obras;

¥)  Emitir resoluciones gerenciales resolviendo asuntos de su competencia;

y} Delegar funciones y/o atribuciones inherentes a su cargo en otros gerentes de EMILIMA S.A.;

z) Las demads funciones y competencias que le corresponden de acuerdo a Ley y aquellas que le
encomiende la lunta General de Accionistas y/o el Directorio.

LINEA DE AUTORIDAD:

Directorio / Presidente de Directorio

Gerentes y personal de la Gerencia General.

Titulo profesional en Administracién, Economia,
Derecho, Arquitectura, Ingenieria o carreras afines, colegiado y
habilitado

Con estudios en Maestria Gestidn Piblica o similares.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (general) No menor de 5 afios de experiencia laboral en el sector plblico o
privado

Experiencia especifica :
g 2 Lo determina El Directorio de la Empresa.
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Conocimiento de Administracidn.

» Conocimiento general de los Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Pablica y
Gerencia de Organizaciones.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacidn a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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_ GERENCIA GENERAL - ASESOR Il

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar al Gerente General en el control de la legalidad de los actos que involucren la
Gestion Inmobiliaria, para una adecuada toma de decisiones.
b. Asesorar al Gerente General acerca de la politica, planes y programas institucionales.
c. Asesorar al Gerente General, asi como sus unidades organicas, a fin de contribuir al
cumplimiento de sus funciones y el logro de sus objetivos institucionales.
d. Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado por el
Gerente General.
. Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que se le encomiende.
Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

o

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General

Ninguno

W /,-". C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Administracion, Derecho, Economia,
Contabilidad, Ingenieria, Arquitectura o afines.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria Con estudios de Maestria de preferencia en Gestidn Publica.

Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral,

Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en en funciones relacionadas
{minima) al cargo en el sector publico o privado.

* Conocimiento de los Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Publica, Gerencia de
Organizaciones y Politicas Publicas
* Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

Jf-:"'f L.
Vi a ey . D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
¥ ol |

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Confidencialidad
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Habilidad Analitica
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar al Gerente General en el control de la legalidad de los actos de administracion y
toma de decisiones que le sean consultados.

b. Asesorar en la conduccidn de los documentos que ingresan por el Sistema de Tramite
Documentario de EMILIMA, de conformidad a las normas vigentes, estableciendo las normas
y mecanismos que permitan lograr la oportunidad, seguridad y eficiencia en la atencién de
los tramites, asi como de su seguimiento e informacidn permanente.

c. Asesorar al Gerente General acerca de la politica, planes y programas institucionales.

d. Participar en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado por el
Gerente General.

e. Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que se le encomiende.

f. Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Administracion, Derecho, Economia,

e Contabilidad, Ingenieria, Arguitectura o afines,
Complementaria Con Estudios de Maestria o Diplomado en Gestion Piblica o
similares.

Experiencia (minima) Mo menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas al

{minima) l:arr en el sector it’:hlim o irivada.

» (Conocimiento de Gestioén Pablica y Politicas Publicas.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Confidencialidad

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacidn
Habilidad Analitica
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_ GERENCIA GENERAL _ TECNICO EN SEGURIDAD

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Organizar, supervisar y coordinar actividades técnicas y administrativas de seguridad fisica
de las instalaciones, bienes y personal de EMILIMA.

b. Participar en la formulacidn de objetivos y estrategias en el campo de sucompetencia.

€. Supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades relacionadas con la prestacion de
servicios y normas de seguridad.

d. Formular o proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de prestacién
de servicios.

e. Elaborar programas de concientizacion a los trabajadores de EMILIMA, creando una cultura
de prevencion y de seguridad, capacitarlos, organizarlos y prepararlos para planificar
acciones de prevencion principalmente e incrementar su capacidad de respuesta efectiva en
caso de desastre.

f. Representar a EMILIMA y coordinar con la Sub Gerencia de Defensa Civil de la
L A Municipalidad Metropolitana de Lima las acciones del Sistema Nacional de Defensa Civil.

By }f —-. \5\ g. Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Estudios Técnicos o Cursos en Seguridad, Supervision u otros afines

Complementaria -

Experiencia (minima) No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos de supervision,
{minima) seguridad o conduccién de equipos de trabajo.

*«  Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Confidencialidad
Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Innovacidn

Orientacion a resultados
Capacidad de Planificacidn y Organizacién
Habilidad Analitica

" & 2 & & @

¥ Finanzas’ Subgerancia de Recursos Humanos— EMILIMA
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_ GERENCIA GENERAL - TECNICO ADMINISTRATIVO 1I

E. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la
documentacion emitida y/o recibida,

Apoyar en la recopilacidn de informacion administrativa,

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

Velar por Ia custodia y control de bienes y equipos asignados.

Brindar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite y archivados.
Efectuar la distribucién de documentacion clasificada.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades del Gerente General.

Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente General.

S@m e QP o

F. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Ninguno

G. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo aicanzado | Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o Administracidn

Complementaria -

Experiencia (minima) No menor de 03 afios en experiencia laboral.

Mo menor de 01 afios de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado.

Experiencia especifica
(minima)

4 * Capacitacidn relacionada con las funciones del cargo.
.y« Manejo de Office Windows y de aplicativos.

/M. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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ORGANO DE CONTROL CARGO  ESPECIALISTA DE CONTROL
- UNIDAD INSTITUCIONAL Sl INSTITUCIONAL
ORGANICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

w

Efectuar las actividades de auditorias a los estados financieros, presupuestariosy de gestién;
Efectuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimientos, técnicas y
métodos correspondientes;

Efectuar la evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los érganos o unidades
organicas auditadas;

d. Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al smbito de sucompetencia;

e. Participar en la organizacion y programacion de las acciones y actividades de control.

f. Las demds funciones que le asigne o encargue el Jefe del Organo de Control Interno designado
por la Contraloria General de la Republica.

=

1

B. LINEA DE AUTORIDAD:

el

- Depende de; : | Jefe del Grgano de Control Insticional designado por la Contraloria
- | General de la Reublica.

GEWAL r 'Eieme.hlajnﬁq.—-'. E o
y N ﬂﬂMﬂﬁnSbﬁr& e Iingr.m::

:;fll C. REQUISITOS MINIMOS:

Erm =

Nivel educativo alcanzado Titulo prnfesr?nal en cﬂj‘i_tﬂhllldad, Administracion, Economia o
2 Derecho colegiado y habilitado.

De preferencia con estudios de especializacién en temas
| _vinculados con el control gubernamental.

Complementaria

e - .
~~=.  Experiencia (minima) ' No menor de 04 afios de experiencia laboral.
I.r'_" & { . Experiencia especifica - No menor de 02 afios de experiencia desempefiando actividades
& .‘#( |~ (minima) | relacionadas con las funciones del cargo.
f o o
"/ Conocimientos Basicos

* Conocimientos avanzados y/o capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
*  Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Gerencia de Administracion y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacion
Habilidad Analitica
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GERENCIA DE
PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

GERENTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de planificacion, presupuesto,

modernizacion administrativa y estadistica de EMILIMA S.A;

b) Coordinar y asesorar a los drganos y las unidades orgénicas de EMILIMA S.A. en lo referente a los
sistemas de planificacién, presupuesto, modernizacion y estadistica;

¢) Promover y conducir el proceso de elaboracion del Plan de Estratégico Institucional.

d) Programar, dirigir, asesorar y consolidar el Plan Operativo Anual de EMILIMA S5.A., evaluando
semestralmente su ejecucion;

e) Coordinar con los érganos y las unidades orgdnicas de EMILIMA 5.A. y asesorarlas durante el

CT o desarrollo del proceso de planeamiento estratégico y operativo;
il \"* f) Realizar el seguimiento y evaluacidn de los planes, programas y proyectos formulados por los
[ V9gB° } i érganos de EMILIMA S.A. que se enmarguen en las politicas generales de la empresa;
. ,.f 4 g) Conducir y asesorar los procesos de modernizacién administrativa de los diferentes drganos y
T unidades organicas de la empresa y la elaboracion de los instrumentos de gestion tales como; el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Manual de Perfiles de Puestos (MPP), el Cuadro
de Puestos de la Entidad (CPE), v los Manuales de Procesos (MP), de ser el caso;

h) Liderar y asesorar la formulacion de las politicas institucionales segun las competencias propias
de EMILIMA S.A.;

i) Conducir las etapas de programacion, formulacion, ejecucién, control y evaluacion del proceso
presupuestario de EMILIMA S.A., bajo un enfoque de gestion por resultados, en estrecha relacion
con el Plan Operativo de la empresa;

i} Formular y presentar a la Gerencia General el Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura
— PIA para su presentacion al Directorio;

k) Sustentar en la Direccion General del Presupuesto Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas
el Proyecto de Presupuesto Anual de EMILIMA 5.A;

I) Efectuar el control de la ejecucidn presupuestaria y consolidar [a ejecucion de ingresos y gastos
mensual (registro y estadisticas de la ejecucion presupuestal);

m) Desarrollar andlisis presupuestarios respecto a la situacion de EMILIMA S.A.;

n) Realizar las evaluaciones del presupuesto conforme lo sefiala la Direccion General de Presupuesto
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas a través de la directiva pertinente;

o) Efectuar el control de la ejecucién presupuestaria del FOMUR y el Circuito Magico del Agua vy
consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensual;

p) Elaborary proponer para su aprobacidn los proyectos de modificacion del presupuesto;

q) Formular proyectos de normatividad interna para la aplicacion de las disposiciones relacionadas
con el presupuesto de la empresa;

r} Velar por el cumplimiento de las normas presupuestarias;

s) Verificar que las afectaciones presupuestarias de los compromisos realizados por la Gerencia de
Administracién y Finanzas, unidades orgdnicas dependientes, que guarden relacion con los
calendarios aprobados;

t] Asesorar y coordinar los procesos de reorganizacion, reestructuracion, desconcentracién,

Gerencia de Administracion y Finanzas/ Subgersncia de Recursos Humanos— EMILIMA
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simplificacion y modernizacién administrativa en EMILIMA S.A;

u) Conducir los procesos de modernizacion de la gestién empresarial y acciones referentes a la
estadistica en EMILIMA 5.A. de acuerdo con las normas y lineamientos vigentes sobre la materia;

v)] Normar y conducir la recopilacion de datos estadisticos de EMILIMA S.A. y brindar servicios de
informacidn estadistica a las entidades publicas y privadas, y/o publico en general;

w) Planificar, coordinar y ejecutar la elaboracidn del Informe Estadistico Semestral y Anual;

x) Identificar y definir, conjuntamente con los drganos y las unidades organicas involucradas, los
indicadores de costo efectividad de los proyectos, programas y demds actividades de la empresa;

y) Realizar coordinaciones con los drganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Metropolitana
de Lima en temas relacionado a sus funciones y competencias;

z) Cumplir con las demas funciones gue le sean encomendadas.

. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General,

Personal a su cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Profesional titulado en Economia, Administracion, Contabilidad,

Wiyl sducative sicaada Iﬂgenieria Industrial o afines,

Con estudios de Maestria en Gestion Pdblica, Presupuesto,

Compl i inistraci
omplementaria Administracion de Negocios o afines.

Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica MNo menor de 03 afios de experiencia en funciones relacionadas al
[minima) cargo en el sector p

Conocimiento en Gestion de Presupuesto Publico y herramientas de Planificacién
Estratégica.

Conocimientos de computacion (programas de oficina, Internet y correo electronico).
Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Desarrollo de su equipo
Megociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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b)

c)

d)

e)
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k)
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GERENCIA DE

ASUNTOS LEGALES GERENTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asesorar y brindar orientacion legal en asuntos juridicos y administrativos a la Alta Direccion, a los
érganos y unidades orgdnicas de EMILIMAS.A;

Elaborar informes legales y de opinidn sobre aguellos casos o temas vinculados con el accionar de
EMILIMA S.A.;

Dar conformidad legal y visar los contratos, convenios y resoluciones a ser suscritos por la Gerencia
General;

Coordinar con los responsables de actividades y proyectos de gestion empresarial sus necesidades
de andlisis legal o la emisién de opiniones juridicas sobre asuntos vinculados con la empresa;
Representar y ejercer la defensa legal de EMILIMA S.A en la via judicial y arbitral, ante los
tribunales arbitrales y érganos judiciales, centros de conciliacidn, Ministerio Publico, Policia
Macional y otros de similar naturaleza en los procesos en los que la empresa sea parte;

Ejercer las facultades generales y especiales de representacion de la empresa, en los temas de su
estricta competencia y previa aprobacién del Directorio con las limitaciones establecidas en el
marco legal vigente;

En materia penal, solicitar la realizacién de actos de investigacidn frente a la posible comisién de
delitos en perjuicio de la empresa, sin menoscabo de las funciones y acciones que correspondan
al Ministerio Publico como titular de la accidn penal; ofrecer medios probatorios en base a la
informacién, documentos, antecedentes e informes que proporcionen los 6rganos de la empresa,
para proceder a su defensa judicial e impulsar acciones destinadas a la consecucién de la
reparacion civil y su ejecucién;

Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, segun acuerdo previo del Directorio de la empresa
y con opinion favorable de la Gerencia General;

Informar al Gerente General de EMILIMA S.A. respecto al cumplimiento y ejecucion de sentencias
tanto contrarias como favorables a los intereses de la empresa en las materias de su competencia;
Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en EMILIMA S.A., a través de
escrito simple, a fin gue cumplan con seguir los procesos judiciales y arbitrales a cargo de la
Gerencia;

Efectuar las acciones judiciales y/o arbitrales conducentes a proteger los derechos de propiedad
¥ posesion de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA S.A. y de terceros sobre los
inmuebles de su propiedad y/o administracién, legitimandola para su intervencion en dichos
procesos y para la realizacion de todos los actos del mismo, coordinando con la Procuraduria
Piblica de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de ser el caso;

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas.
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B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General

Subgerente de Asesoria Juridica y personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional en Derecho, Colegiado y Habilitado

Complementaria Con estudios de Maestria, en Derecho Laboral, Derecho Civil,
Derecho Penal i_fn Gestidn Publica.

Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en funciones relacionadas al

{minima) I:ari en el sector ir.'.lblim 0 irivan‘n.

» Conocimiento en Derecho Administrativo, Laboral, Contrataciones, Procesal entre otros
afines a las funciones del cargo

s Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacion y planificacidn
Crientacion a losresultados
Orientacién al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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INMOEILIARIA DE LIMA
ESPECIALISTA LEGAL EN
PROCESOS JUDICIALES

GERENCIA DE
ASUNTOS LEGALES
a. Asesorar y ejercer la representacion en las acciones judidiales, y/o arbitrales conducentes a

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
legitimary proteger el derecho de propiedad y posesion de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, de EMILIMA, y de terceros sobre los inmuebles de su propiedad y/o administracidn,
coordinando con el Procurador Publico de la Municipalidad Metropolitana de Lima de ser el
Caso.

b. Elaborar los informes legales relativos a los expedientes judiciales que en defensa del
patrimonio municipal se promueven.

c. Evaluar los expedientes que dan Inicio a la via judicial y/o arbitral, asi como los proyectos
normativos dentro del &mbito de su competencia.

d. Recabar la informacion para las acciones Judiciales y/o arbitrales que le requiera la el Gerente
de Asuntos Legales.

e. Dar tramite y seguimiento a los expedientes de procesos judiciales relativo a los inmuebles
que son remitidos por la Gerencia de Gestidn Inmobiliaria

f. Las demas funciones que le asigne o encargue la Gerencia de Asuntos Legales.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Asuntos Legales

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzade | Titulo profesional en Derecho, Colegiado y Habilitado

Complementaria Derecho Civil, Registral, Notarial, Procesal y/o Administrativo.

Experiencia (minima) Mo menor de 04 afios de experiencia laboral,
Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) ctargo en el sector plblico o privado.

Conocimiento basico de Gestion Inmaobiliaria y/o Gestidn de Procesos Judiciales u otros
afines a sus funciones.

* Manejo de Ofimatica y aplicativos informaticos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacién
Habilidad Analitica
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INMOBILIARIA DE LIMA

SUBGERENCIA DE SUBGERENTE DE
ASESORIA ASESORIA JURIDICA
JURIDICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Brindar asesoria a la Alta Direccidn y a los érganos de la empresa a través de |a Gerencia de

Asuntos Legales, sobre los aspectos juridicos relacionados con sus competencias;

Emitir opinién legal sobre convenios y contratos a ser suscritos por EMILIMA S.A,

c. Elaborar y emitir opinidn sobre proyectos normativos que le sean solicitados por la Alta
Direccitén y Organos de la empresa;

d. Elaborar las resoluciones de gerencia general vinculadas con temas de competencia de
EMILIMA 5.A.;

e. Emitir opinién legal sobre la correcta aplicacion de las normas en materia de administracion
y gestidn institucional;

f. Compilar y sistematizar la normatividad vinculada a la empresa, coordinando su difusién a
los drganos de la empresa;

g Cumplir con las demds funciones gue le sean encomendadas.

=

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Asuntos Legales.

Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMODS:

N Titulo profesional en Derecho, Colegiado y Habilitado

ivel educativo alcanzado
Con estudios de especializacion en Derecho Civil, Administrativo
Complementaria y/o Gestidn Publica.
Experiencia (minima) Ne menor de 05 afos de experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) cargo en el sector publico o privado.
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* Conocimiento en Derecho Administrative, Civil, Contrataciones y/o Municipal.
Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacidn y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacidn al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

® & & & & & @& & @®

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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e)
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h)

i}

Manual de Organizacidn y Funciones -MOF

GERENCIA DE GESTION DE
LA INFORMACION Y
ATENCION AL CIUDADANO

GERENTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Concurrir a las sesiones de Directorio, de acuerdo a los plazos y mecanismos establecidos,
coordinando la participacién de los Gerentes involucrados en los temas de agenda, de
acuerdo a lo coordinado con la Presidencia y/o Gerencia General;

Elaborar y custodiar las actas del Directorio y suscribirlas conjuntamente con el presidente,
miembros del directorio asistentes;

MNumerar, registrar, conservar y archivar las resoluciones y otros documentos de gestion
expedidos al interior de la empresa, asi como de la distribucitn de las copias a las diversas
unidades orgénicas para su conocimiento y aplicacién;

Autenticar las copias de los documentos emitidos por la empresa, y que sea necesaria su
distribucién, asi cémo administrar la publicacién de la documentacion oficial de la empresa;
Brindar informacién que posea o genere la empresa, a los administrados y a toda persona
natural o juridica que lo solicite, de acuerdo a las normas de transparencia y acceso a la
informacién pablica;

Elaborar la Memoria Anual del ejercicio anterior conforme a las normas de cardcter
gubernamental y en especial a las de la Contraloria General de la Republica.

Supervisar |a recepcidn, procesamiento y distribucién de la documentacién que ingrese por
Tramite Documentario, administrando la misma y recomendando acciones para su mejora.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos técnicos e informaticos de
administracion y digitalizacion documentaria en EMILIMA S.A;

Formular y proponer el sistema y la politica de archive documentario, asi como organizar,
conducir y custodiar el archivo central y proponer las mejoras para su adecuado
ordenamiento, custodia y sistematizacion;

Emitir informes estadisticos de solicitudes y documentacién institucional que ingresa a
EMILIMA 5.A., lo mismo que dar cumplimiento a las normas y procedimientos técnico
administrativos, asi como aplicar aguellas que sean competencia de otras dreas en la
recepcién o notificacién de documentos;

Organizar, conducir y supervisar la recepcidn de documentos y el funcionamiento de las
ventanillas de atencidén al publico;

Administrar, clasificar y distribuir al 6rgano o unidad orgénica competente, los documentos
que ingresan a la empresa, asi como remitir los documentos generados por la EMILIMA S.A ;
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones,
relaciones institucionales, protocolo e imagen corporativa;

Proponer, desarrollar e implementar estrategias e instrumentos de informacién a nivel
interno y externo;

Organizar y coordinar la asistencia del Gerente General o sus representantes a los actos
oficiales o reuniones en representacién de EMILIMA S.A.;

Organizar, coordinar y supervisar las comunicaciones con los medios de difusion;

Elaborar, coordinar y supervisar el disefio y consolidar las publicaciones impresas y
electrénicas, emitidas por las gerencias, sub gerencias y distribuirlas de acuerdo a las politicas
de comunicacidn impartidas por la Alta Direccion;

Establecer y mantener coordinacion al mds alto nivel con organismos e instituciones publicas
y privadas, transmitiendo la imagen y mistica de EMILIMA S.A.;

Disefiar, establecer, aplicar y difundir los incentivos y estimulos, asi como los mecanismos de
proteccibén, a favor de los empleados publicos que denuncien el incumplimiento de las

3 :\‘-‘-—.H{}_I
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disposiciones contenidas en la Ley N°® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica,
su Reglamento y modificatorias;

t) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la infraestructura informdtica, ejecutando,
implementando y manteniendo una plataforma tecnolégica que garantice la seguridad de la
informacion, coadyuvando a la mejor gestion de los procesos;

u) Supervisar la actualizacion permanente del portal institucional y del portal de transparencia
de EMILIMA S.A;

v] Supervisar el desarrollo, elaboracién y distribucién de las publicaciones, material fotografico,
audiovisual, digital y promocional de EMILIMA S.A.; asi como la administracion y preservacidn
de sus respectivos archivos fisicos y digitales;

w) Cumplir con las demds funciones gue le sean encomendadas

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Personal a su cargo.

1 oo |

5 requisiTos MiNiMos:
"

i

o

Titulo profesional en Dereche, Ciencias de |a Comunicacion o afines
Nivel educativo alcanzado Colegiado y Habilitado

Con estudios de maestria y/o Diplomado en Gestion Pablica,
Derecho Empresarial o afines

Complementaria

Experiencia (minima) Mo menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en funciones relacionadas al

(minima) cain en el sector iﬂhlim o i‘vadn.

* Capacitacion en temas afines a las funciones del cargo.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

¥ Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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E M | L I M A IIHHUEIL[AR[& DE LIMA Manual de Organiza ¥ ones
& WE"’?  GERENCIA DE GESTION DE - m ! TECNICO EN TRAMITE
' ORGANICA  LAINFORMACION Y i DOCUMENTARIO
! . ATENCION AL CIUDADANO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

b.

Tm e

Organizar, supervisar y coordinar las actividades de tramite documentario, asignadas bajo su
responsabilidad.

Conducir el Sistema de Trdmite Documentario de EMILIMA, de conformidad a las normas
vigentes, estableciendo las normas y mecanismos que permitan lograr la oportunidad y |
seguridad en la atencién de los tramites, asi como de su seguimiento e informacion
permanente, manteniendo actualizado el sistema con los documentos ingresados y emitidos
por la empresa.

Dirigir las acciones de numeracion, registro, publicacion, distribucion y custodia de los
dispositivos legales de la empresa, asi como organizar, supervisar y coordinar las actividades
de tramite documentario, asignadas bajo su responsabilidad.

Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y normas relacionadas
con el tramite documentario.

Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal a sucargo.

Emitir informes técnicos sobre las actividades de trdmite documentario.

Conducir el Programa de Responsabilidad Social.

Las demas funciones que le asigne o encargue la Gerencia de Gestion Institucional y Atencién
al Ciudadano.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

. Gerente de |a Gerencia de Gestion de la Informacién y Atencién al

]

: f Ciudadano
i !
i

Ninguno

Nivel educativo alcanzade | Titulo Técnico de administracion, archivo o afines.

Complementaria

- -

T

periencia (minima) . No menor de 03 afios de experiencia laboral.

Ex
Experiencia especifica - No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el sector
(minima) | publico o privado.

ConocimientosBésicos S

Estudios de gestion documental y archivo.
Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Confidencialidad

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacidn
Habilidad Analitica
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2 M SUBGERENCIA DE 7
~ unDAD st e SUBGERENTE
e ! INFORMACION

a)

b}

c)

d)

e)

f)

]

h)

m)

n)

Planificar, proponer y desarrollar estrategias de soluciones en Tecnologias de la Informacién
alineadas a los objetivos institucionales de EMILIMA S.A;

Brindar el soporte informatico, de tecnologias de las comunicaciones, desarrollo y soporte
técnico, asi como producir informacion automatizada que los distintos drganos de direccion o
unidades organicas de EMILIMA S.A,, asi lo requieran;

Formular, proponer, efectuar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion (FETI}
y el Plan Operativo Informéatico de EMILIMA S.A., en concordancia con los instrumentos de
gestidn institucional;

Prestar servicios de asesoria técnica y soporte en el desarrollo de sistemas de informacién y
servicios de Internet e intranet de EMILIMA 5.A;

Administrar el inventario del equipo informdtico y licencia de software de propiedad de
EMILIMA S.A ;

Brindar asesoramiento técnico a los 6rganos que requieran disponer de nuevas soluciones de
tecnologia o servicios acordes a sus necesidades;

Promover, dirigir, coordinar e implementar el uso de software libre en EMILIMA S.A., en el
marco del Plan de Desarrollo Informatico Empresarial;

Elaborar el plan de contingencias de EMILIMA S.A. y controlar su aplicacién a fin de sobrellevar
los desastres informdticos por factores internos o externos;

Coordinar con autoridades del sector pablico y privado para la realizacién de acciones que
conlleven a la produccién de sistemas informaticos a fin que la gestién del desarrollo local se
desarrolle de manera eficiente;

Establecer e implementar mecanismos de seguridad fisica y lgica, en los programas, datos y
equipos de computo de EMILIMA S.A., a fin de proteger la informacién procesada en ella,
garantizando su integridad y exactitud;

Administrar el portal institucional y el portal de transparencia de EMILIMA S.A., conforme a las
normas sobre la materia y en coordinacién con los drganos correspondientes, velando por la
operatividad, disponibilidad y seguridad de los mismos:

Controlar y supervisar los procesos de informdtica, estableciendo las redes y archivos
informaticos necesarios para la toma de decisiones eficiente y oportuna;

Disefiar, ejecutar y evaluar las inversiones realizadas en infraestructura tecnologica,

arquitectura y recursos de hardware y software dentro del dmbito de la empresa;
Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas.

Gerencia de Administracion y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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B

. LINEA DE AUTORIDAD:

| = - Ay o I_

- Dependede: - Gerencia de Gestion de la Informacién y Atencion al Ciudadano
. ;E -.I.F_.-}..|..-_:L!.:_-1_;-. .__J Ry i PEH[}"EF a3 su targu.

. REQUISITOS MINIMOS:

Mivel educativo alcanzado

| Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Electrdnica, |
| Informadtica o carreras afines.

Con estudios de especializacion en Tecnologias de Informacién o

OB v l Gestion de Proyectos en Tecnologia de Informacién o similares.
Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica | No menor 02 afios de experiencia en funciones relacionadas al
{minima) __cargo en el sector publico o privado

‘Conocimientos Basicos

* Conocimiento de gestion de infraestructura de tecnologia de informacion, aplicaciones
informaticas empresariales, base de datos, almacenamiento, redes, servidores y/o
conduccion de proyectos informéaticos.

Compromiso

Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacién a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Desarrollo de su equipo
Negociacion

* Habilidad Analitica

* liderazgo

¢ Pensamiento estratégico

Gerencia de Administracién y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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UNIDAD GERENCIA DE s K
umcn ADMINISTRACION Y FINANZAS CARGO GERENTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar, las acciones de contabilidad, tesoreria,

. logistica, servicios generales, recursos humanos, control patrimonial de EMILIMA S.A.;

"/ b. Supervisar que se atienda oportunamente los recursos, bienes y servicios que requieran las
unidades organicas de EMILIMA 5.A., para el cumplimiento de sus objetivos, metas operativas y
presupuestarias, utilizando criterios de racionalidad en el gasto;

c. Implementar politicas de control de la rentabilizacién de los inmuebles administrados y los de
propiedad de la empresa;

d. Supervisar y coordinar la adecuada administracion de los inmuebles a cargo de la empresa.

e. Definir, actualizar, v proponer directivas de cardcter interno para la administracion de los
recursos financieros, materiales y el potencial humano, asi como otros aspectos de su
competencia;

f. Autorizar la ejecucion financiera de gastos de conformidad con las normas vigentes y el

presupuesto aprobado;

. Informar periddicamente a la Gerencia General, de la ejecucion financiera de ingresos y gastos a

fin de dar cuenta al Directorio respecto de la situacion financiera de EMILIMA S.A;

. Coordinar con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion los aspectos

relacionados con la programacidn, ejecucion y evaluacién presupuestaria, tanto de sus recursos

propios, asi como de los recursos provenientes del FOMUR y del CMA-PR;

Supervisar la conduccién y que se mantenga actualizado margesi de bienes de EMILIMA 5.A;

Organizar, programar, conducir y supervisar las actividades técnicas de los sistemas

administrativos de Contabilidad, Tesoreria y Recaudacion de EMILIMA S.A.;

. Optimizar la administracion financiera de EMILIMA S.A., y proporcionar la informacion contable

de manera adecuada y oportuna elaborada por los responsables;

Supervisar, conducir y controlar el proceso de abastecimiento, a través de la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales, en sus etapas de adquisicion, contratacion, almacenaje,
distribucién y mantenimiento;

. Coordinar, dirigir y supervisar el adecuado mantenimiento de los bienes de EMILIMA S.A;

. Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de EMILIMA S.A., canalizando los

ingresos por el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles que administra

EMILIMA 5.A., efectuando ademds los pagos correspondientes por los compromisos contraidos

de conformidad con las normas que rigen el Sistema de Tesoreria;

. Conducir, coordinar y controlar las acciones de administracion de personal de acuerdo con la

normatividad vigente;

. Supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos suscritos por la empresa de acuerdo a

los montos, condiciones y especificaciones autorizadas, sin perjuicio de la supervision y el

control que les corresponda a las unidades organicas encargadas de dar conformidad;

. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas.

Gerenciar HafAdmIm'srraci&n ¥ Finanzas/ Subgerencia e Recursos Humanos— EMILIMA
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B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Subgerente de Contabilidad

Subgerente de Tesoreria y Recaudacion
Subgerente de Recursos Humanos
Subgerente de Logistica y Servicios Generales
Subgerente de Predios y Contratos

Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia o

Nivel educativo alcanzado afines, colegiado y habilitado.

x: N ; Con estudios de maestria en Administracion, Gestion Publica o
oo 14 S TS afines.

Experiencia (minima) Mo menor de 05 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en funciones relacionadas al

{minima) r.ario en el sector iﬁhlil:n o irivado

* Conocimiento de las normas de Contrataciones del Estado, Sistema de Recursos Humanos,
contabilidad, tesoreria, abastecimiento y de administracién piblica en general.
s Manejo de Dffice Windows y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacidn y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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SUBGERENCIA DE SUBGERENTE DE
CONTABILIDAD CONTABILIDAD

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar oportunamente y dentro de los plazos legales, los estados financieros del ejercicio
economico concluido y gestionar su aprobacion por parte del Directorio,

b. Programar, organizar y dirigir las acciones de control previo y concurrente de la documentacion
fuente para la elaboracion de los estados financieros, asi como de las acciones administrativas

cotidianas;
;ﬁ;’iﬂl‘:\;\ c. Efectuar el control posterior de las operaciones realizadas y de su documentacion sustentatoria,
/ \;, con el fin de que éstas sean debidamente validadas por la Sub Gerencia de Tesoreria;
“I Bn __'r_; d. Revisar, controlar y contabilizar las rendiciones, asi como programar, organizar y dirigir los
\ | {L ¢.‘" argueos inopinados a todas las actividades que impliquen manejos de fondos de la Sub Gerencia
]

de Tesoreria y Recaudacion, y del CMA - PR;

e. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables,

c=zi N manteniendo registros analiticos en cada caso;

- f. Ejecutar la conciliacién de saldos econdmicos y financieros con los érganos y unidades organicas

_.x/.. y las instancias competentes;

ey g. Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad, en la elaboracion y
presentacion de los estados financieros, de conformidad con las normas contables vigentes;

h. Elaborar, analizar y remitir informes mensuales a los organismos competentes, referentes a los
estados financieros para su integracion correspondiente;

i. Elaborar, suscribir y presentar los estados financieros de la empresa, con sus respectivas notas
explicativas, en forma mensual y anual, segin sea el caso, de acuerdo a las normas contables
vigentes;

j. Cumplir con la presentacion de las declaraciones juradas de las obligaciones tributarias, dentro

de los plazos establecidos en la normatividad aplicable;

. Verificar la consistencia de las rendiciones de anticipos otorgados, informado de las observaciones

y recomendaciones formuladas;

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares que lleve la empresa, de

acuerdo con las normas contables vigentes;

. Elaborar los informes financieros correspondientes a los proyectos y convenios de interés de la

empresa;

. Custodiar la informacién contable de la empresa que obra a su cargo: libros contables estados

financieros y otros de interés de la Sub Gerencia.;

. Analizar y proponer la asignacién de capitales y flujos netos de fondos futuros y su evaluacion,

dentro del marco legal aplicable;

. Obtener y evaluar los fondos para la realizacién de los proyectos, programas y demas actividades,

en marcha o futuros, estableciendo para tal efecto la mezcla de financiamiento a corto, mediano

y largo plazo;

g. Brindar asistencia técnica y especializada a las unidades organicas en la definicidn de los costos
operativos de los servicios que brinda la empresa, y realizar el control respectivo;
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r. Proponer normas de caracter financiero a fin de optimizar el desenvolvimiento operativo de la
empresa;

s. Evaluar los aspectos econdmicos financieros que intervienen en los contratos de la empresa y
participar en las negociaciones para obtener los mejores términos para la empresa;

t. Evaluar los proyectos de inversion de crecimiento de la empresa;

u. Efectuar el andlisis y la planificacién financiera, asi como realizar prondsticos financieros;

v. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

AT -
Ny Gerente de Administracion y Finanzas.
Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad
méleﬁiadu y habilitado.

Con estudios de especializacién en Gestion Pablica o afines a las
funciones que desempefia.

—

Nivel educative alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima) No menor de 05 aios de experiencia laboral.
Experiencia especifica De preferencia con 02 afios en funciones relacionadas al cargo en el
{minima) sector publico o privado

* Conocimientos avanzados y/o capacitacion especializada en temas afines a susfunciones.

* Conocimiento del Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP y/o
de sistemas tipo usuario relacionado con las funciones de su competencia.

*  Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad
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Desarrollo de su equipo
Negociacion
Habilidad Analitica

Liderazgo
Pensamiento estratégico
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SUBGERENCIA DE
ANALISTA EN CONTABILIDAD

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Verificar y comprobar la conformidad de los documentos sustentatorios para los registros
contables.

b. Efectuar el registro del ingreso o egreso de fondos en el Sistema Informatico, verificando

la conformidad de las cuentas contables.

Emitir reportes, notas contables y otros de su competencia.

Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.

Efectuar los registros de los ingresos de devengados.

Las demds funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Contabilidad.

= m o

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Contabilidad

| . \
| uf o LW |

\ = fr_
N ___'_,/ /

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico en la carrera de Contabilidad.

Complementaria Cursos afines a sus funciones,

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 02 afio de experiencia en cargos similares en la
{minima) administracion pablica o privada.

* Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.

* Conocimiento basico del manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-
5P y/o de sisternas tipo usuario relacionado con las funciones de su competencia.

* Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

. & & & & @

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUBGERENCIA DE TESORERIA SUBGERENTE
¥ RECAUDACION

E. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y registrar las actividades de ingresos y egresos, asi
como de las demds operaciones de tesoreria;

b. Elaborar y emitir flujos de caja en concordancia con la programacién presupuestaria y la
disponibilidad efectiva de recursos financieros;

c. Administrar los recursos financieros de EMILIMA 5.A., el FOMUR, CMA - PR y los recursos de los
proyectos que se le encarguen, en concordancia con la normatividad del sistema de tesoreria, normas
de control, demas normas conexas y complementarias, politicas de la alta direccion y el presupuesto
institucional;

d. Elaborar, suscribir y presentar mensualmente los reportes de ingresos por diferentes conceptos de
alguiler de los inmuebles de EMILIMA 5.A. a la Gerencia de Gestién Inmobiliaria;

2 __"_ ., e. Recepcionar, controlar y custodiar dinero en efectivo y demas titulos valores de EMILIMA S.A.;

: f.f' “x__ | £ Custodiarlainformacidn financiera de la empresa que obra a su cargo: voucher de pago, movimientos
\ wvige | de fondos y caja chica;
o A g Llevar el control del fondo fijo para caja chica de acuerdo a la directiva correspondiente, conforme a

su naturaleza y dentro de los margenes de razonabilidad y prudencia permitidos por ley, y remitir los
reportes de gasto a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion;

h. Velar y cumplir las normas del Sistema de Tesoreria y las demas normas conexas y complementarias;

i. Proponer la apertura y cierre de cuentas corrientes y mantener actualizada las cuentas bancarias de
EMILIMA 5.A., depositando en ellas los ingresos gue se perciban por todo concepto dentro de las 24
horas siguientes a su recepcién e informando a la Gerencia Administracién y Finanzas sobre el
movimiento de fondos en los bancos;

j.  Ejecutar y controlar los pagos a proveedores, planillas y demds obligaciones contraidas por EMILIMA
S.A., respetando las fuentes de financiamiento, el debido procedimiento, la normatividad de los
Sistemas de Tesoreria, Presupuesto y Control y otras normas conexas y complementarias, revisando
y fiscalizando previamente toda la documentacién que sustente algun pago;

k. Ejecutar el sistema de recaudacion y facturacion de las rentas y demds conceptos derivados de las
relaciones contractuales referidas a la administracién y/o disposicion de los inmuebles administrados
por la empresa;

. Cumplir con las demds funciones gue le sean encomendadas

E. LINEA DE AUTORIDAD:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Personal a su cargo
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F. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado Titulo professional en Contabilidad, Economia, Administracion ¢
afines

Complementaria Con estudios de especializacién en Gestidn Publica o afines a las
funciones gue desempeia.

Experiencia (minima) Mo menor de 05 afios de experiencia laboral,
Experiencia especifica De preferencia no menor de 02 afios de experiencia en funciones
(minima) relacionadas al cargo en el sector piblico o privado

*  (Capacitacion en temas afines a sus funciones.

* Conocimiento bdsico del manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera, SIGA y/o
de sistemas tipo usuario relacionado con las funciones de su competencia.

* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:

* Compromiso

+ Comunicacion

* Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Trabajo bajo presiégn
Innovacion

Orientacion a resultados
Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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 SUBGERENCIADE TESORERIA = _
A Y RECAUDACION Y i

ANALISTA EN TESORERIA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Administrar los fondos de efectivo de Caja Chica, los cuales para su reposicion deben estar
debidamente sustentados con los comprobantes de pago respectivos.

b. Realizar la liquidacion documentada del fondo de Caja chica, para su correspondiente
reembolso.

c. Elaborar el movimiento de fondos diarios.

d. Elaborar los Comprobantes de Pago por toda fuente de financiamiento, los cheques, cartas

orden y autorizacion de Transferencia Electrénica.

Efectuar los depdsitos de las cobranzas realizadas.

Efectuar la ejecucion de pagos en general.

Elaborar reportes de ingresos de devengados y de las cobranzas.

Atencion a los inquilinos en el pago de los alquileres y otros (Aportes-FOMUR, tasaciones,

costas judiciales, venta de bases, entre otros)

i. Emision de Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Nota de Crédito-Notas de
Debito) y Recibos de Caja.

j- Reportes diarios de la Cuenta Recaudadora para su facturacioén.

k. Reportes actualizados y estados de cuentas de los Arrendamientos solicitados por la

Subgerencia de Gestidn de Predios y Contratos.

Elaboracién de Cuadros de ingresos diarios y mensuales

Ingresas de los contratos por arrendamiento al Sistema 0SIS,

Atencion de Informes solicitados por las Subgerencias de Contabilidad, Gestién de Predios y

Contratos y Promocidn Inmobiliaria y Renovacién Urbana.

Emisidn y revision del Registro de Ventas mensual.

Ingresos de las recaudaciones por los Servicios Higiénicos administrados.

Conciliacion mensual de Cuentas por Cobrar Comerciales.

Pago Via tele crédito de Detracciones por alquileres.

Pago de detracciones al Banco de la Nacién por Obras de encargos a EMILIMA S.A.

Proceso de verificacion y actualizacion mensual para la migracion de datos del Sistema OSIS

al Sistema SISCONT de la Subgerencia de Contabilidad.

u. Permanente comunicacion con la Gestién de Predios y Contratos y Promocién Inmobiliaria y
Renovacion Urbana referente a las situaciones contractuales y deudas de los Inquilinos.

v. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Contabilidad.

TE o

23T

v nam o

. LINEA DE AUTORIDAD:

D’-‘m de: ._ = . Subgerente de Tesoreria y Recaudacian

Ejerce Mando —

~— - Supervisién Sabr . Ninguno


























































































































































































































































