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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)
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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

én y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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~ 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




EMILIMA O R o g Manual de Organizacién y Funciones ~MOF Pégine 49

 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
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C. REQUISITOS MINIMOS:

e Rt B BT

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Contabilidad, Administracion, o afines.

Complementaria De preferencia cursos afines a sus funciones.

Experiencia (minima) Mo menor de 04 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica De preferencia no menor de 02 afio de experiencia en cargos
(minima) similares en el sector piblico o privado.

*  Capacitacidn en temas afines a sus funciones.

*  Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-5P y de sistemas tipo
usuario relacionado con las funciones de su competencia.

T * Manejo de Office Windows y de aplicativos.

o | 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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SUBGERENCIA DE SUBGERENTE
RECURSOS HUMANODS
A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion

Sistema de Gestidn de Recursos Humanos;

b. Ejecutar los procesos técnicos relacionados con la seleccion, contratacién, del personal, asi como
la evaluacidn de su desempefio, asi como gestionar y ejecutar los convenios de pricticas pre
profesionales y profesionales;

c. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable al sistema administrativo otorgandole los derechos
y beneficios al trabajador segin las normas vigentes;

d. Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como los permisos y licencias
que se soliciten;

e. Ejecutar los programas de induccién y orientacién del nuevo personal, siendo responsable del
proceso de ajuste y desarrollo inicial del trabajador, en coordinacién con las unidades organicas
respectivas;

f. Elaborar la programacién del rol y control de las vacaciones del personal del Decreto Legislativo

. N2 728:

g. Difundir entre el personal de EMILIMA S.A., el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

h. Disefary ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas;

—_ i. Conducir y controlar el proceso de elaboracién de planillas de pago de trabajadores;

~=— j. Realizar las liquidaciones de beneficios sociales, descuentos de ley, vacaciones, aportaciones,
impuestos, compensacidn por tiempo de servicios y fondos de pensiones, en la planilla de sueldo
de los trabajadores;

k. Promover y supervisar las condiciones que garanticen la motivacion e integracion, asi como las
condiciones de trabajo que garanticen la salud y seguridad ocupacional y disefiar, elaborar y
ejecutar el Plan de Bienestar Social;

I. Supervisar el programa de prestaciones y servicios para los trabajadores ante ESSALUD y las
Empresas Prestadoras de 5alud;

m. Registrar el movimiento del personal, manteniendo al dia el Cuadro Nominativo de Personal y sus
legajos;

n. En coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, proponer el
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) de conformidad con lo que determinen las disposiciones
legales en materia de presupuesto y remuneraciones para cada periodo;

o. Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar las normas de reglamentacién institucional respecto al
régimen laboral, ingreso, condiciones de trabajo y estimulo para los trabajadores de la empresa;

p. Proponer y administrar los programas de bienestar del personal, coadyuvando a la integracion del
personal y sus familiares con la institucidn, mediante la participacion en eventos sociales,
culturales, deportivos y recreativos en general;

g. Proponer y ejecutar el control v la evaluacion del rendimiento laboral, a fin de determinar las
necesidades de adiestramiento que requiere el personal para su desarrollo;

r. Proponer y ejecutar el programa de desarrollo de personal y plan de incentivos orientados al
mejoramiento de la productividad y calidad del servicio a través de capacitacion, eventos de

_ actualizacién y reforzamiento;

’.-r""_"'\_ +%| 5. Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas.

o
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B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion y Finanzas,

Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Profesional en Administracion, Derecho, Psicologia o afines.

Complementaria Con estudios de especializacion en Recursos Humanos o Gestion
Piblica o afines a las funciones as'ﬁdas al cargo.

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

Experiencia especifica De preferencia 02 afios de experiencia en en funciones

{minima) relacionadas al cargo en el sector publico o privado

Conocimiento de Gestion Publica, Politicas Publicas y/o Gestion de Recursos Humanos.
Conocimiento en normativa laboral.

Conocimiento de Psicologia Organizacional.

Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacién

Integridad

Etica

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

Confidencialidad

* & & ® ® @

Desarrollo de su equipo
Megociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico

WA S
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SUBGERENCIA DE ESPECIALISTA EN BIENESTAR
RECURSOS DE PERSONAL
HUMANOS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Coordinar y ejecutar el desarrollo de programas sociales relacionados con el bienestar del
personal y su familia asi como, evaluar su cumplimiento.

b. Realizar el Pre-diagndstico social y recomendar las acciones sociales de acuerdo a los
recursos disponibles.

t. Participar en la formulacién de planes y programas de bienestar social,

d. Elaborar informes estadisticos respecto a las incidencias de los trabajadores y formular las
propuestas de mejoras.

e. Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento
correspondiente y elaborar los informes técnicos respectivos.

f.  Velar por el bienestar de los trabajadores y su familia, por la eficiente administracion del
servicio médico familiar y por la confidencialidad de los asuntos del personal.

g Supervisar, coordinar, controlar y custodiar las pdlizas de seguros de personal. Informar a las
compafiias aseguradoras, sobre los siniestros, en los plazos previstos,

h. Orientar al personal sobre la solucidn de sus problemas de cardcter personal y/ofamiliar.

i. Realizar estudios socio-econdmicos con el objetivo de mejorar el nivel de vida de los
trabajadores en el aspecto laboral y personal.

J.  Desarrollar programas de recreacién, deportes y cultura para el trabajador y su familia.

k. Elaborar y ejecutar los programas de despistajes médicos anuales y los exdmenes medico
ocupacionales, buscando los recursos necesarios para atender a todos los trabajadores.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Recursos Humanos.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en la carrera de Trabajo Social o Asistencia Social

—d 3N Nivel educativo alcanzado
\ o afines

B | i Conestudios de especializacion en gestion de Recursos Humanos
/  Complementaria

V. o afines a las funciones asiinm:las.
.t -~

Experiencia (minima) Mo menor de 04 afios de experiencia laboral.

De preferencia no menor de 02 afio de experiencia en funciones

E ienci iffi : s : it
R e e similares en la administracidn pablica o privada.

[minima)

&)
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Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
= Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

= Compromiso

« Comunicacién

s Integridad
Competencias Genéricas s Etica

+ Trabajo en Equipo
s Discrecion

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacién a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacion
| Y ad = 2 ' Habilidad Analitica

e Competencias Especificas
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SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS SUBGERENTE
GEMNERALES

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de EMILIMA 5.A., de acuerdo a ley;

b. Programar, coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos de seleccion para la adquisicidn
de bienes, servicios y obras, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente;

c. Determinar el valor referencial a través del estudio de mercado para el proceso de contratacion,
con el fin de establecer el tipo de procedimiento de seleccion correspondiente y gestionar la
asignacion de los recursos presupuestales necesarios;

d. Brindar apoyo, asistencia técnica y administrativa a los comités de seleccion referente a los
procedimientos de licitacién y concurso publico y a las diferentes modalidades de contratacién;

e. Suscribir las érdenes de compra y/o de servicios que formalicen la adquisicion y contratacion de
los bienes y servicios;

f. Elaborar los contratos referidos a las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios;

g. Llevar el registro de los procedimientos de seleccion y custodiar los expedientes de contratacion
respectivos y los contratos celebrados, de acuerdo con la normatividad aplicable;

h. Implementar las politicas de uso y seguridad en las instalaciones de la empresa, de los inmuebles

i a su cargo, v de los muebles, equipos y maquinarias de propiedad de la empresa;

i.  Administrar y supervisar la actualizacion permanente del catilogo de bienes y servicios de la
empresa;

j  Conducir y mantener actualizado margesi de bienes de EMILIMA 5.A;

k. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén central de EMILIMAS.A, y de
los periféricos, y de distribucion de los bienes y servicios para la ejecucion de las actividades y
proyectos de gestion empresarial, seglun corresponda;

I.  Ejecutar y controlar las actividades del inventario de existencias y bienes de activo fijo;

m. Proponer las altas y bajas de bienes y/o activos de la empresa distintos a la propiedad
inmohiliaria, fiscalizando su destino final de acuerdo con los dispositivos legales vigentes;

n. Supervisar y controlar los depdsitos y almacenes de la empresa, del CMA-PR y del almacén de
obras de la Gerencia Proyectos, cautelando la integridad de los bienes que se internan en ellos;

0. Implementary dar cumplimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos, equipos, instalaciones e infraestructura de la empresa;

p. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar la correcta prestacion de los servicios de

—
Pt Ll 7‘1\ seguros contratados por la empresa, de conformidad con la normatividad aplicable,
o L\ manteniendo vigentes las pdlizas contratadas;
= y i.f q. Mantener actualizadas y vigentes las autorizaciones y licencias que requiera |a empresa para su

- 9 adecuado funcionamiento;

- r. Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los servicios de agua,
energla eléctrica, telefonia fija y telefonia celular, y realizar el tramite de pago respectivo,
supervisando el uso correcto, la operatividad y calidad de los mismaos;

"

( %!
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u.  Realizar el tramite para el compromiso de pago de los arbitrios y demas tributos municipales,
a requerimiento de los drganos responsables;

v. Asignar a cada drgano y unidad organica las instalaciones, muebles, equipos, maquinaria y,
de ser el caso, los vehiculos que sean necesarios para el cumplimiento de sus respectivas
funciones, en coordinacion con |la Gerencia de Administracion y Finanzas;

w. Programar las actividades de limpieza, mantenimiento y de reparaciones menores de los
ambientes de la empresa;

x. Formalizar la contratacion de los servicios complementarios que requiera el desarrollo de la
actividad empresarial;

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion y Finanzas.

Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial, Derecho o afines.

Con estudios de especializacion en Logistica, Abastecimiento,
~  Complementaria .
\} P Administracion o Gestion Publica o afines a sus :umietencias.

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

Nivel educativo alcanzado

Experiencia especifica De preferencia no menor de 02 afios de experiencia en funciones
(minima) relacionadas al cargo en el sector plblico o privado

Capacitacion en Contrataciones del Estado acreditatas por el OSCE
Conocimiento avanzado en la Ley y Reglamento de las Contrataciones del Estado y sus
normas complementarias.

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

Compromiso

Comunicacidn

Integridad

Etica

Organizacion 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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SUBGERECIA DE LOGISTICA
_ Y SERVICIOS GENERALES - ANALISTA DE LOGISTICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proponer politicas institucionales, estrategias y normas especificas para el desarrollo del
proceso logistico.

b. Participar en la elaboracién del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de
Contrataciones, asi como la programacion mensual o trimestral de las compras.

€. Organizar, coordinar y efectuar la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de los
bienes (materiales, patrimoniales o estratégicos), velando por su estado de conservacion.

d. Elaborar los contratos referidos a las contrataciones y adquisiciones de bienes yservicios.

e. Organizar, coordinar y supervisar la prestacién de los servicios generales (transporte,
seguridad, limpieza, etc.), con recursos propios o de terceros.

f.  Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos con recursos
propios o servicios de terceros.

g. Proveer informacién logistica a la OSCE, Contraloria General de la Republica y la gque
requieran otros organismos competentes, de acuerdo a lo coordinado con la Subgerencia de
Logistica y Servicios Generales.

h.  Emitir opinion y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia.

m. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Logistica y Servicios Generales.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Logistica y Servicios Generales,

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller de la carrera de Administracién, Contabilidad, Derecho o

Nivel educativo alcanzado afinaz

Complementaria De preferencia capacitacidn especializada en gestion de logistica.

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.
e —— e =
Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en en funciones similares en el

{minima) sector publico o privado.

*  Capacitacion en Contrataciones del Estado acreditatas por el OSCE
* (Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
*  Manejo de Office Windows y de aplicativos.

(i)
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Discrecion

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacién a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUBGERENCIA DE GESTION
_ DE PREDIOS Y CONTRATOS _ SUBGERENTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

a, Implementar politicas de rentabilizacion de los inmuebles administrados y los de
propiedad de la empresa;

b. Programar el uso actual y futuro de los inmuebles bajo la administracion de EMILIMA
S.A;

c. Realizar las acciones y gestiones administrativas ante las empresas prestadoras de
servicios publicos respecto a la calidad y condiciones de la prestacion de los mismos en
los inmuebles que administra;

d. Determinar el presupuesto para la revalorizacion de cada uno de los inmuebles a cargo
de la empresa, en coordinacién con la Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario;

e. Programar y realizar el mantenimiento de los inmuebles bajo la administracion de
EMILIMA 5.A. en base al presupuesto asignado;

f. Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles de propiedad de
la Municipalidad Metropolitana de Lima o de EMILIMA 5.A.; que cuenten con contrato
con terceros;

g. Realizar las acciones administrativas para el debido cumplimiento de la ejecucién
contractual producto del arrendamiento de inmuebles a cargo de la empresa;

h. Proponer la liberacion de las garantias otorgadas a favor de la empresa por concepto
de obligaciones contractuales, en coordinacion con la Gerencia de Administracion y
Finanzas;

i. Elaborar, revisar y opinar acerca de los proyectos de contratos y convenios gue sean
puestos a consideracion por cualquier organo de EMILIMA 5.A;

J-  Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Gerencia de Administracion y finanzas.

Personal a su cargo

A.REQUISITOS MINIMODS:

N s el Titulo en Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho o

Afines
e
5 Complementaria De preferencia capacitacion especializada en gestion de logistica o

estion inmaobiliaria.

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

LM Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones similares al cargo
/ - \ (minima) en el sector publico o privado

f el :.;' ] 'll.
\ k = ;l |
\;--_-. < _Gerancia de Administracién y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
17




EMILIMA | Gsiianix oz uwa

Manual de Organizacitn y Funciones —MOF

Pagine 61

*  Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

B. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
Discrecion

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica

grancia de Recursos Humanos— EMILIMA
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GERENCIA DE PROYECTOS - GERENTE DE PROYECTOS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores
y presupuesto de la Gerencia conforme a su ambito de competencia;

b. Proponer la elaboracion de directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas internas
de la empresa, en el marco de sus competencias, otorgando el debido sustento técnico;

c. Proponer, formular, solicitar y supervisar la formulacidn de informes técnicos que sustenten una
opinién especializada en materia de competencia de la Gerencia;

d. Planificar, organizar, dirigir y evaluar la gestidn de los bienes y servicios bajo su responsabilidad;

e. Proponer, aprobar y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestidn y planeamiento de
la Gerencia, asi como aguellos institucionales en el ambito de su competencia, en coordinacion
con los 6rganos competentes;

e f. Proponer las politicas, estrategias, planes y presupuestos vinculados a la renovacion y desarrollo

: de Lima Metropolitana priorizando el drea que corresponde al Centro Histérico y el Cercado;

' = g. Evaluar y proponer los estudios, anteproyectos y proyectos para obtener autorizaciones y/fo

J A/ licencias para la ejecucion eficiente de proyectos de inversion, gue promueva esta Gerencia o

' aquellas que le hayan sido encargados;

h. Monitorear la ejecucidn de cada unc de los programas y proyectos de inversién que formule,
ejecute o le sean otorgados por encargo y financados a través de las diferentes fuentes de
financiamiento;

i. Realizar inspecciones técnicas y evaluaciones a la infraestructura del patrimonio inmobiliario de
EMILIMA 5.A., Municipalidad de Metropolitana de Lima, y terceros bajo administracidn, previa
coordinacién de ser caso;

|- Ejecutar, coordinar, supervisar y monitorear |a elaboracién de la ficha basica para el diagndstico,

estudios de pre inversion, expedientes técnicos y/o estudios definitivos a cargo de EMILIMA 5.A

en concordancia con las normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de

Inversiones;

. Formular y dar conformidad para la aprobacién de estudios de pre inversion, expedientes técnicos

y/o estudios definitivos de EMILIMA 5.A.;

Desarrollar estudios para determinar el logro de objetivos planteados en el proyecto de inversion

e inversiones con criterios de eficiencia, eficacia e impacto;

. Mantener actualizado el inventario de Proyectos de Inversion y el estado de los mismos;

. Conformar el Comité de seleccién en los procedimientos de seleccién relacionados con la

contratacion de consultorias y/o ejecucion de obras que lo requieran;

. Administrar los contratos de consultorias y/o de ejecucidn de obras gue suscriba la empresa hasta

su respectiva liguidacion;

Formular la programacién de los proyectos y los requerimientos para la contratacion de los

estudios, expedientes técnicos, obras, materiales y bienes para su ejecucion;

. Formular los requerimientos para la contratacion de profesionales para la supervision, residencia,

coordinacidn, liquidacidn técnica de los estudios proyectos y obras;
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r. Evaluar, monitorear, revisar y dar conformidad a la programacion de ejecucién de obras,
adicionales, deductivos, ampliaciones de plazo y el cumplimiento estricto del cronograma de
ejecucion y la no afectacion de la ruta critica de acuerdo con la normatividad vigente aplicable;

5. Dar conformidad a los presupuestos, cronogramas de ejecucion de estudios, expedientes
técnicos, obras, avances de obra, valorizaciones y sus respectivas liguidaciones;

t. Asesorar y apoyar en su especialidad a las demas unidades orgdnicas de EMILIMA S.A;

u. Cumplir con las demas funciones gue le sean encomendadas.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Subgerentes de Pre inversion
Subgerentes de de Inversidn
Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Profesional titulado en Arquitectura, Ingenierla o afines
nulesiadu y habilitado.

Con estudios de especializacion en Gestion de Proyectos de
Inversion Publica o afines.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

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

Experiencia especifica

(minima) No menor de 03 afios de experiencia en funciones similares en el

sector plblico o privado.

Gestidn de Proyectos de Inversidn Pdblica.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

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

Confidencialidad

- & & ® #
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Desarrollo de su equipo
MNegociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Recabar la informacién juridico-legal necesaria para el andlisis de contratos u otros
documentos interinstitucionales, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de
la Gerencia de Proyectos.

b. Evaluar los expedientes y proyectos normativos dentro del marco de su competencia.

c. Elaborar Informes Técnicos - Legales sobre los proyectos de dispositivos que sean necesarios
emitir, dentro del ambito de su competencia.

d. Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacidn para la expedicidn de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con su dmbito de competencia.

e. Brindar apoyo en actividades de investigacion y emitir Informes Técnicos Legales
relacionadas con los expedientes técnicos y obras, asi como otros que se le asigne el Gerente
de Proyectos.

f. Apoyar alos Comités Especiales de Contrataciones en los procesos de seleccidn relacionados
con |a contratacion de consultorias y/o ejecucion de obras.

g. Lasdemas funciones que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

b
B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Proyecto.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educative alcanzado

Titulo profesional en Derecho colegiado y habilitado

De preferencia con estudios en Contrataciones del Estado y/o

Complementaria
a Saneamiento Inmobiliario.

Experiendia (minima) Mo menor de 04 afios de experiencia laboral

E:geriencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
{minima) sector publico o privado.

Conocimiento basico de Derecho Administrativo.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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INMOBILIARIA DE LIMA

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

" & 8 ® @

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacian y Organizacion
Habilidad Analitica
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FEN _ GERENCIA DE PROYECTOS _ ANALISTA ADMINISTRATIVO
f .. : 1I|

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracidn y revision de informes u otros documentos técnicos.

b. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

¢. Efectuar actividades relacionadas a los sistemas administrativos u otros procesos técnicos,
de acuerdo a su especialidad,

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades administrativas.

Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de sucompetencia.

Las demas funciones que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

® o e

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Proyecto.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller universitarioc de la carrera de Administracion,
Contabilidad o afines

De preferencia con capacitacidn especializada en gestion
Administrative y/o gestidn de proyectos.

Mivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima) Na menor de 04 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica No menor de 02 afio de experiencia en cargos similares en el sector
(minima) iblico o privado.

Capacitacion especializada en temas afines a sus funciones.
s Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

" ® 8 ® ® @
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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_ GERENCIA DE PROYECTOS _ TECNICO AMINISTRATIVO Il

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener diariamente el registro de cargos de la correspondencia y documentacion
recepcionada y emitida por la Gerencia de Proyectos.

b. Verificar |a foliacidn de los documentos que ingresan o genera la Gerencia de Proyectos,
efectuando su seguimiento hasta su archivo.

C. Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archives de EMILIMA S.A.

d. Redactar los informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue.

e. Coordinar la agenda de reuniones de la Gerencia de Proyectos, facilitando la obtencidn de
la documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

f. Efectuar y atender las llamadas telefdnicas, concertar las citas y atender las visitas del
personal de la Gerencia de Proyectos.

E. Administrar el archivo documentario de la Gerencia de Proyectos.
h. Solicitar y controlar los Gtiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de
=TT Proyectos.
7l a. Las demads funciones que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.
| \E° |
\
A o

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Proyectos

Ninguna

C. REQUISITDS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Secretariado Ejecutive o Administracion.

B —
Complementaria -
Experiencia (minima) No menaor de 03 afios en experiencia laboral.
—————
Experiencia especifica No menor de 01 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico o privado.

= (Capacitacion relacionada con las funciones del cargo,
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacidn
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

- 8 8 8 8

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacion
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_ GERENCIA DE PROYECTOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

E. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar en la distribucién y recoger segun instrucciones, la documentacién administrativa o
técnica de la Gerencia de Proyectos.

Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende para las reuniones de trabajo.
Acondicionar las salas de reuniones y brindar el apoyo que se le requiera.

Fotocopiar los documentos gue se le encargue.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

PoanD

Gerente de Proyectos.

Ninguno

G. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educafivo alcanzado | Instruccion Secundaria Completa.

Complementaria =

Experiencia (minima) No menor de D2 afios en experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en funciones similares en el
{minima) sector publico o privado.

s De preferencia contar con estudios administrativos.

H. PERFIL DE COMPETENCIAS:

« Compromiso

* |ntegridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Orientacion a resultados
Dinamismo — Energia
Cooperacién

® & & @
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

AUXILIAR EN SERVICIO DE
TRANSPORTE

a. Conducir vehiculos de transporte de pasajeros y reportar las ocurrencias del servicio.

b. Velar por el adecuado funcienamiento del vehiculo, a fin detectar posibles irregularidades
de su funcionamiento.

¢. Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculoasignado.

d. Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacién del vehiculo a
5U cargo.

e. Llevar actualizada la bitdcora del vehiculo a su cargo.

f. Las demds funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue el Gerente de
Proyectos,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Proyectos.

Ninguno

C. REQUISITDS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Instruccién Secundaria Completa

Complementaria

K Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
T
1 Experiencia especifica No menor de 01 afios de experiencia en la conduccién de vehiculos
(minima) en entidades publicas o privadas

* Licencia de conducir minimo categoria A-2
* Mo contar con faltas graves en el récord en la conduccion de vehiculos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

* Compromiso
* |ntegridad
. s Ftica
fd_::" s Discrecion
| _".e \ # Trabajo en Equipo
o '."E.;-. !
“”‘YTL, /
e E ..--"j,

Gerencia de Administracidn y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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Responsabilidad
Trabajo bajo presién
Dinamismo — Energia
Cooperacidn
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SUBGERENCIA DE PRE SUBGERENTE
INVERSION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

= ===

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto

de la Sub Gerencia, conforme a su dmbito de competencia;

Proponer la elaboracién de directivas, instructivos, contratos, convenlos y otras normas internas de

la empresa, en el marco de sus competencias, otorgando el debido sustento técnico;

Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinidn especializada en materias de

competencia de la Sub Gerencia;

Proponer y evaluar la conveniencia de realizar Proyectos de Inversion e Inversiones, determinando

su pertinencia, rentabilidad social y sostenible;

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, para la formulacion y

evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con los

fines para los cuales fue creada EMILIMA S.A.;

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversidn para los proyectos de inversién, conforme

a lo sefialado en d), con el fin de sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los

proyectos de inversion, para la determinacidn de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos,

metas de producto e indicadores de resultados previstos en la fase de Programacion Multianual de

Inversiones; asi coma, los recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por

el proyecto de inversion y las formas de financiamiento, tanto de FOMUR como de inversiones

MML;

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y 1as inversiones de optimizacién,

de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion;

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion;

Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién;

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicidn y de

rehabilitacién, antes sefialadas, no contemplen intervenciones que constituyen proyectos de

inversion;

Proponer y sustentar los informes técnicos ante los organismos sectoriales autorizados para el

cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia, asi como aquellos

institucionales en el dmbito de su competencia, en coordinacion con los érganos competentes;

Elaborar el anteproyecto arquitectonico para obtener autorizaciones y/o licencias sectoriales para

la formulacién de estudios a nivel de perfil y/o factibilidad, que promueva esta Sub Gerencia o

aguellas que le hayan sido encargadas;

Programa, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la formulacién de los estudios

X de pre inversién a nivel de perfil y/o perfil mejorado, seglin corresponda, en coordinacion con los
N Asm” demds drganos de la Empresa, Municipalidad Metropolitana de Lima y otras instituciones publicas

¥ privadas, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion
Muiltianual y Gestion de Inversiones;
n. Elaborar los términos de referencia en caso que se contrate los servicios para la formulacién de los
T Estudios de Pre Inversion;
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0. Conformar el Comité de Seleccion en los procesos de seleccion relacionados con la contratacion de
servicios, obras y/o consultorias;

p. Dar conformidad a los procesos de contrataciones vinculados a su competencia;

. Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Inversiones, respecto de los
proyectos de inversidn y las inversiones de optimizacién de ampliacidn marginal, de reposicion y de
rehabilitacion;

r. Asesorary apoyar en su especialidad a las demas unidades orgdnicas de la Gerencia de Proyectos y
de EMILIMA 5.A.;

5. Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Proyectos.

Personal a su cargo.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero o Economista con
mIeEiatum habilitada.

Con estudios de especializacion en Formulacién de Estudios de Pre
Complementaria Inversion o de Gestion Publica.

Nivel educativo alcanzado

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

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones similares al cargo

{minima) en el sector iﬁhlim 0 i\mdn.

= Conocimiento del Sistema Nacional de Inversién Pablica.
= Manejo de Office Windows y de aplicativos.

e D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

HE}

\& \,,_W, £ ! Gerencia de Administracitn y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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Compromiso

Comunicacién

Integridad

Etica

Organizacién 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

- 8 & 8 ®
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SUBGERENCIA DE PRE ESPECIALISTA EN
INVERSION PROYECTOS DE PRE
INVERSION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar los Términos de Referencia cuando se contrate los servicios para la elaboracién de los
Estudios de Pre inversidn.

b. Elaborar los Planes de Trabajo cuando la elaboracién de los Estudios de Pre Inversion este a
cargo de la SubGerencia.

¢. Coordinar con los demas drganos de la Entidad, de ser necesario, para programar, Organizar,
dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboracién de los estudios de pre inversién
a nivel de perfil, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de
Inversidn Publica.

d. Efectuar la evaluacion para ver la conveniencia de realizar un Proyecto de Inversién Publica
determinando su pertinencia, rentabilidad social y sostenibilidad.

e. Elaborar el informe para la subsanacion de las observaciones o recomendaciones planteadas
por la Oficina de Programacion e Inversiones de la Municipalidad Metropolitana de Lima o por
la Direccion General de Politica de Inversiones, segiin sea el caso.

f.  Mantener actualizados el Banco de Proyectos de Inversidn.

Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al &mbito de su
competencia.

h. Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversi6n a nivel de perfil.

i.  Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Preinversion,

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista o
Administrador con colegiatura habilitada

Capacitacion en Formulacion de Estudios de Pre inversion u otros
afines a sus funciones,

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima)

S
Experiencia especifica
{minima)

Mo menor de 04 afios de experiencia laboral.

No menor de 02 afio de experiencia en cargos similares en el
sector publico o privado.
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Conocimiento del Sistema Macional de Inversion Pdblica.
s Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Habilidad Analitica
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INMOBILIARIA DE LIMA

SUBGERENCIA DE PRE ANALISTA EN PROYECTOS DE
INVERSION PRE INVERSION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Apoyar en la elaboracién de los Términos de Referencia cuando se contrate los servicios

para la elaboracion de los Estudios de Pre inversion,

. Apoyar en la elaboracién de los Planes de Trabajo cuando la elaboracitn de los Estudios de

Pre Inversion este a cargo de la SubGerencia.

Coordinar con los demas drganos de la Entidad, de ser necesario, para programar,
organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la elaboracion de los estudios
de pre inversion a nivel de perfil, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del

Manual de Organizacion y Funciones —MOF Pégina 79

f}ﬂ{} Sistema Nacional de Inversion Publica.
£y e . Apoyar en la evaluacién para ver la conveniencia de realizar un Proyecto de Inversién
1—_’:_( @B“ J Plblica determinando su pertinencia, rentabilidad social y sostenibilidad.
\_;.\J} Apoyar en la elaboracién de informes para la subsanacion de las observaciones o
N recomendaciones planteadas por la Oficina de Programacion e Inversiones de la
Municipalidad Metropolitana de Lima o por la Direccién General de Politica de Inversiones,
segun sea el caso.
s f. Apoyar en la evaluacién y emision de informes técnicos, sobre los estudios de pre-
/ i /L b inversion a nivel de perfil.
Gl \*B° | g. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al Ambito de su
A . /1 competencia.
N -_-—~”’_" h. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de sucompetencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerencia de Pre Inversidn,

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller en las carreras de Ingeniero, Arquitecto o
Economista con colegiatura habilitada

Nivel educativo alcanzado

Capacitacion en Formulacién de Estudios de Pre Inversidn u otros
afines a sus funciones.

Complementaria

Experiencia (minima)

No menor de 04 afios de experiencia laboral,

No menor de 01 afios de experiencia en cargos similares en el

Experiencia especifica i
i P sector publico.

{minima)

h"‘__‘
N .
N\ ““-*L;/ Gerencia de Administracion y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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* Conocimiento avanzado del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovaciégn

Orientacién a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUBGERENCIA DE SUBGERENTE
INVERSION

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y
presupuesto de la Sub Gerencia, conforme a su dmbito de competencia;

b} Proponer la elaboracion de directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas internas
de la empresa, en el marco de sus competencias, otorgando el debido sustento técnico;

c) Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestidn y planeamiento de
la Sub Gerencia, asi como aquellos institucionales en el dmbito de su competencia, en
coordinacion con los drganos competentes;

d) Fermular y proponer informes técnicos que sustenten opinién especializada en materia de

; competencia de la S5ub Gerencia;

~ .y €) Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y planeamiento de

_f' Y la Sub Gerencia, asi como aguellos institucionales en el imbito de su competencia, en
' | coordinacion con los drganos competentes:

P f) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los bienes y servicios bajo responsabilidad

s de la Sub Gerencia;

gl Establecer los términos de referencia para la contratacién del personal profesional encargado de
la obra, dependiendo de la magnitud y tipo de modalidad de ejecucion:

h) Dar conformidad a los procesos de contrataciones vinculados a su competencia;

i} Ejecutar las obras publicas de los proyectos de inversién, bajo la modalidad de administracién
presupuestaria directa (por administracion directa) o indirecta (por contrata), segin fuente de
financiamiento de FOMUR o inversiones MML:

jI Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos o documentos equivalentes para el
proyecto inversion, sujetandose a la concepcién técnica y dimensionamiento contenidos en la
ficha técnica o estudios de pre inversion, segin sea el caso;

k) Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones de optimizacion,
de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacidn, teniendo en cuenta la informacién
registrada en el Banco de Inversiones;

I} Ser responsable de la ejecucién fisica y financiera del proyecto de inversion y de las inversiones
de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién, sea que lo realice
directa o indirectamente conforme a la normatividad vigente en materia presupuestal y de
contrataciones;

m) Mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el Banco de Inversiones
durante la fase de ejecucién, en concordancia con la Ficha Técnica o el estudio de pre inversion,
para el caso de los proyectos de inversién; y con el Programa Multianual de Inversiones (PMI)
respectivo;

n) Consolidar la informacién técnica administrativa de las obras en ejecucion, informando

. oportunamente para su mejor administracion;

—— o) Aprobar las valorizaciones y los avances de obra;

p) Sustentar la aprobacion o desistimiento de Ia reprogramacion de obra, ampliaciones de plazo,

prestaciones adicionales o deductivas de obra y reconocimiento de mayores gastos generales, las

mismas que deben ser reportadas oportunamente a la Subgerencia de Pre Inversion;
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q. Elaborar la sustentacién para la aprobacién de la liquidacién final del contrato de obras, asi como el
control de la calidad de los bienes y servicios, en el caso de obras segun el tipo de modalidad de
ejecucion;

r. Elaborar, sustentar y hacer el registro de obras pablicas de infraestructura publicadela
Municipalidad Metropolitana de Lima u otras de ser el caso;

5. Mantener actualizado el registro del seguimiento de la obra;

t. Conformar el Comité de Seleccién en los procesos de seleccién relacionados con la contratacion de
consultorias y/o ejecucién de obras;

u. Asesorary apoyar en su especialidad a las demds unidades orgénicas de la Gerencia de Proyectos y
de EMILIMA S.A.;

Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

~ Gerencia de Proyectos.

-

. Personal a su cargo.

Titulo Profesional en Arquitectura o Ingenieria con colegiatura

Nivel educativo aicanzado | Habilitada.

'~ Con estudios de especializacion en la Formulacion de Proyectas

.| Complementaria X L6l G
l P | de Inversion, Gestion Pablica u otros relacionados con las
i) _funciones asignadas.
Experiencia (minima) . No menor de 05 afios de experiencia laboral.
;:_: '-.i‘,;,_. Experiencia especifica . No menor de 03 afios de experiencia en funciones similares al cargo
i \‘-’i {minima) __en el sector publico o privado.
<3 u

e

& Conocimientos Basicos

* Conocimiento del Sistema de Inversion Pablica.
* Manejo de Office Windows y de aplicativos.

wll

Gerencia de Administracion y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacién

Integridad

Etica

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

Confidencialidad

.- 82 2 » & 9 & @

Desarrollo de su equipo
MNegociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico

- ® @ # @
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SUBGERENCIA DE INVERSION ESPECIALISTA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al mbito de su
competencia.

b. Elaborar la propuesta de los estudios definitivos o expedientes técnicos, teniendo en
consideracién los parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa
o indirectamente los estudios definitivos, expedientes técnicos u otros documentos
equivalentes.

¢. Coordinar para la consolidacién de la informacién técnica administrativa de los proyectos,
estudios y/o expedientes técnicos, para informar a las dreas correspondientes a fin de que
procedan con la formulacién del proyecto.

d. Coordinar para la elaboracién de la propuesta de los cronogramas de cumplimiento de metas
y con los equipos multidisciplinarios en la formulacién de los proyectos de inversion plblica.

e. Efectuar otras funciones afines que se |e asigne en materias de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerencia de Inversion

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Ingenieria o Arquitectura colegiado y
habilitado.

Capacitacion en Normatividad Urbana, Formulacién de Proyectos,
u otros afines a sus funciones.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector publico.

Conocimiento del Sistema Macional de Inversién Phblica.
s  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 presion

Innovacién

Orientacidn a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Habilidad Analitica
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_ SUBGERENCIA DE INVERSION _ TECNICO DIBUJANTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Inversion.

y planos,

Er

Elaborar los planos correspondientes a los proyectos desarrollados por la Sub Gerencia de

Efectuar la ampliacion, reduccion, reajuste, modificacion o copia de los planos.
Mantener ordenado y actualizado el archivo digitalizado y documental de las fichas técnicas

Mantenerse actualizado en el uso de los programas de dibujo y disefio.
Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Inversion

B. LINEA DE AUTORIDAD:

C. REQUISITOS MINIMOS:

Subgerente de Inversion

Ninguno

Nivel educativo alcanzado

Egresado de Disefio Grafico de Institutos Técnicos Superiores
debidamente acreditados.

Complementaria

Experiencia [minima)

Estudios actualizados afines a las funciones a desarrollar.

No menor de 02 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica
{minima)

Manejo de Office Windows y de aplicativos relacionados con las funciones del cargo.

No menor de 01 afios de experiencia en cargos similares en el
sector pdblico o privado.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacién
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INMOBILIARIA DE LIMA

SUBGERENCIA DE INVERSION TECNICO EN DISENO
GRAFICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Disefiar y desarrollar piezas gréficas y digitales, de ser requerido.

Disponer de |a informacién adecuada para la elaboracion de informacion visual de los
proyectos desarrollados por la Subgerencia de Inversion,

Generar de forma oportuna y correcta la informacién de soporte para las propuestas
graficas y digitales del material de difusian requerido.

Coordinar con Secretaria General la difusion de la informacion visual de los proyectos gue
ejecuta la Gerencia de Proyectos.

Elabora y participa en la realizacion de maguetas.

Revisa y resguarda la documentacion referente a los disefios elaborados.

Revisa y corrige el material disefiado,

Atiende y coordina con la Gerencia de Gestion de Informacion y Atencidn al Ciudadano,
el disefio grifico de los materiales de difusién y otros de EMILIMA 5.A.

Lleva el registro del material producido.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Inversion

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima)

Egresado de Disefio Grafico de Institutos Técnicos Superiores
debidamente acreditados.

Mo menor de 02 afios en experiencia laboral.

L ]

Experiencia especifica No menor de 01 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector plblico o privado.

Manejo de Office Windows y de aplicativos relacionados con las funciones del cargo.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacidn a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
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SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA EN EJECUCION
INVERSION DE OBRA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Presentar la programacion y cronograma de ejecucion de las obras publicas de los proyectos
de inversion.

b. Asistir como profesional encargado de la residencia en caso de que las obras sean ejecutadas
por administracién directa y/o supervisar la obra cuando se trate de ejecucion porcontrato.

| ¢. Coordinar los términos de referencia para la contratacion de la obra.

d. Elaborarla formulacidn de el sustento para la aprobacién de las valorizaciones, pagos y los
avances de obra.

e. Elaborar la sustentacién para la aprobacién de la liquidacion final del contrato de obras, asi

A o como del control de calidad de los bienes y servicios en el caso de obras por administracion
T AR directa.
(_: o \%| f. Elaborar la programacién y reprogramacion de metas fisicas y presupuesto de los proyectos
\ /i'_.;fi en ejecucidn para ser presentadas a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
o’ Modernizacion.
=cal g. Ejecutar los proyectos cifiéndose a los parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad y
aprobado el estudio definitivo o expediente técnico.
h. Efectuar otras funciones afines que le asigne el Subgerente de Inversion.
[ \f°B° | B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Inversidn.

Ninguno

€. REQUISITOS MINIMOS:

aivel sducative sleansado Titulo profesional de Ingeniero o Arquitecto colegiado y habilitado

Capacitacion en Normatividad Urbana, Formulacién de Proyectos,

Complementaria u otros afines a sus funciones.

Experiencia {minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral,

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
. |(minima) sector publico.

+ Conocimiento del Sistema Macional de Inversidn Piblica, Presupuesto, entre otros afines a
sus funciones.

= Manejo de Office Windows y de aplicativos.

{\ m wa de Administracién y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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INMOBILIARIA DE LIMA

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Pagina 91

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

- @ ® @ @

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacian

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUB GERENCIA DE ANALISTA TECNICO
INVERSION

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracion y revisién de informes u otros documentos técnicos.

b. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

c. Efectuar actividades relacionadas a los sistemas administrativos u otros procesos técnicos, de
acuerdo a su especialidad.

d. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades administrativas.

e. Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo

f

g

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia.
Las demds funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Inversion.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Inversion

Ninguno
e C. REQUISITOS MINIMOS:
; Bachiller Universitario de las carreras de Ingenieria, Arquitectura o
Nivel educativo alcanzado civvac AR
F o=l
Complementaria Capacitacion en Gestion Administrativa o temas afines a las

funciones del cargo.

Experiencia (minima) No menor de 04 afio en experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el
{minima) sector plblico.

» Conocimiento en temas afines al cargo.
s Manejo de Office Windows y de aplicativos.

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

* & 8 & &

4 | 3 A
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
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GERENCIA DE GESTION GERENTE DE GESTION
INMOBILIARIA INMOBILIARIA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Programar y supervisar |a ejecucién de acciones para el saneamiento técnico legal de la
propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima, EMILIMA 5.A. o de toda aquella gue se
encuentre bajo su administracién o encargo;

b. Proponer las altas y bajas del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima
y de EMILIMA 5.A., de acuerdo con los informes técnico legales elaborados por la Sub Gerencia
de Saneamiento Inmobiliario;

c¢. Programar, organizar, ejecutar y controlar la recaudacion de los recursos y aportes efectuados
a favor del Fondo de Metropolitano de Renovacidn y Desarrollo Urbano — FOMUR, asi como
los ingresos generados por la venta de predios, plusvalia, por operaciones financieras, entre
otros;

d. Proponer a la Gerencia General el proyecto del Plan Anual y Presupuesto de Inversiones para
el uso e incremento de los recursos del FOMUR en coordinacién con |a Gerencia de Proyectos;

e. Elaborar el margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMAS.A.,
asl como programar, supervisar, y coordinar su actuacién y su respectiva valuacion comercial;

f. Programar, supervisar y coordinar las acciones técnico legales de saneamiento de la propiedad
municipal y empresarial;

g. Implementar, supervisar y coordinar la actualizacién de la base de datos de la propiedad
municipal que administra, asi como la propiedad de EMILIMA 5.A.;

h. Programar, dirigir, supervisar las acciones de rentabilizacion del patrimonio inmobiliario
municipal y el de la empresa;

i. Proponer la suscripcién de convenios de promocion y desarrollo inmobiliario con entidades
publicas y privadas vinculadas a los servicios gue brinda la empresa;

j. Proponer a la Gerencia General las subastas para la venta o arrendamiento de los inmuebles a
cargo de la administracion de la empresa, asi como los de propiedad del FOMUR;

k. Implementar acciones extrajudiciales oportunas para asegurar la intangibilidad de los
inmuebles a cargo de la empresa y de ser el caso proponer la interposicion de acciones
judiciales y/o arbitrales;

I, Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente General.

Subgerentes de Saneamiento Inmobiliario,
Subgerente de Promocién Inmaobiliaria y Renovacién Urbana
Personal a su cargo.
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INMOBILIARIA DE LIMA

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Derecho, Administracién, Economia,
Nivel educativo alcanzado Ingenieria o Arquitectura colegiado y habilitado.

Con estudios de Maestria en Promocion y Gestién Inmobiliaria,
Gestién Plblica u otros afines a las funciones del cargo.

Complementaria

Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) cargo en el sector publico o privado.

e Conocimientos de Gestitn Piblica, DerechoPatrimonial u otros temas afines a las funciones

del cargo.
* Manejo de Office Windows y de aplicativosinformaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacién y planificacién
Orientacion a los resultados
Orientacian al cliente interno y externo
Trabajo en equipo

Confidencialidad

" 8% & 8 8 & & & @®

Desarrollo de su equipo
Negociacidon

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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GERENCIA DE GESTION ESPECIALISTA EN GESTION
INMOBILIARIA INMOBILIARIA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Analizar los documentos interinstitucionales que permitan el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Gerencia de Gestidn Inmobiliaria, recabando de ser necesario la informacion
juridico-legal.

b. Evaluar los expedientes administrativos en el ambito de sucompetencia.

¢. Formular y elaborar Informes Técnicos — Legales sobre los proyectos de dispositivos
normativos en el ambito de su competencia.

d. Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la expedicién de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.

e. Velar por la ejecucién de acciones para el saneamiento técnico legal de la propiedad de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, EMILIMA S.A o de toda aquella que se encuentre bajo
su administracion o encargo.

f. Apoyar en la elaboracién de los informes de altas y bajas del margesi inmobiliario de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA S.A, en coordinacion con |a Subgerencia
de Saneamiento Inmaobiliario.

g Proponer las acciones extrajudiciales que se requieran para asegurar la intangibilidad de los

59 | inmuebles a cargo de la empresa.

h. Proponer la liberacién de las garantias otorgadas a favor de la empresa por concepto de

z obligaciones contractuales.

i. Elaborar Informes Técnicos - Legales relacionades con las funciones de sucompetencia.

j.  Apoyar en las acciones relacionadas al saneamiento inmobiliario de los bienes inmuebles de
propiedad de EMILIMA 5.A o de terceros bajo administracidn o encargo con la Gerencia de de
Gestion Inmobiliaria.

k. Las demds funciones que le asigne o encargue el Gerente de Gestién Inmobiliaria.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Gestion Inmobiliaria.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional en Derecho con colegiatura habilitada

Capacitacidn en Gestién Pablica, Derecho Patrimonial, Inmobiliario,
Complementaria Civil, Procesal, Administrativo u otros afines a las funciones del
cargo.

/7 0\
(= )
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Experiencia (minima)

No menor de 04 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica
(minima)

+ Manejo de Ofimatica.

No menor de 02 afios de experiencia en funciones similares en el
sector Publico o Privado.

e Conocimiento basico de Saneamiento Técnico y Legal, Administracién, Promocién y
Desarrollo Inmobiliario u otros en temas relacionados con el cargo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presidn

Innovacion

Orientacidn a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habhilidad Analitica
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GERENCIA DE GESTION
= AMI oIl

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Mantener diariamente el registro de cargos de la correspondencia y documentacion
recepcionada y emitida por la Gerencia de Gestidn Inmobiliaria.

b. Verificar la foliacién de los documentos que ingresan o genera la Gerencia de Gestién
Inmobiliaria, efectuando su seguimiento hasta su archivo.

c. Clasificar y enviar los documentos concluides a los archivos de EMILIMA 5.A.

d. Redactar los informes, oficios, memorindums y otros documentos que se le encargue.

e. Coordinar la agenda de reuniones de la Gerencia de Gestion Inmobiliaria, facilitando la
obtencidn de la documentacidn, equipos o suministros necesarios para suejecucion.

f. Efectuar y atender las llamadas telefénicas, concertar las citas y atender las visitas del
personal de la Gerencia de Gestion Inmobiliaria.

g. Administrar el archivo documentario de la Gerencia de Gestién Inmobiliaria.

h. Solicitar y controlar los tiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Gestion
Inmobiliaria.

i. Las demds funciones que le asigne o encargue el Gerente de Gestion Inmobiliaria.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Gestion Inmaobiliaria.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva o Administracién,

Complementaria

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

De preferencia no menor de 01 afios de experiencia en cargos

| .| Experiencia especifica
j similares en el sector piblico o privado.

(minima)

Redaccion, ortografia y técnicas de archivo.
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
Manejo de Ofimdtica y de aplicativos informaticos.

:"_-; » S, ‘Gerencia de Administracidn y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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INMOBILIARIA DE LIMA

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

& & ® & & & &

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica
Confidencialidad
Orientacion al Cliente
Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Drientacién a resultados

Redaccidn y Ortografia

Capacidad de Planificacion y Organizacion




EMILIMAi ERPEE L . Manual de Organizacitn y Funciones =MOF Pégina 100

INMOBILIARIA DE LIMA
SUBGERENCIA DE SUBGERENTE DE
SANEAMIENTO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

w2

W

T
el

i

I

a. Actualizar toda la infoermacidn relativa a los inmuebles que forman parte del margesi inmobiliario

de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.A., elaboracidn del levantamiento de
planos, fichas téenicas, registros fotogrificos, declaratorias de fdbrica y valuaciones comerciales
de los inmuebles;

Solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA
5.A. ante las municipalidades distritales en donde se encuentren predios inscritos en el margesi
inmobiliario respectivo, informando del resultado de estas acciones a la Gerencia de
Administracion y Finanzas;

Ejecutar las acciones conducentes a la obtencidn del saneamiento fisico legal de los inmuebles de
propiedad municipal, de EMILIMA 5.A. y de las personas o entidades a las que la empresa preste
servicios inmobiliarios;

Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles de propiedad de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y de terceros bajo su administracion, gue no se encuentran
bajo contrato con terceros;

Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA S.A.;

Actualizar la valuacion de la propiedad inmobiliaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima y
de EMILIMA 5.A.;

Ejercer las facultades generales y especiales de la empresa, en los temas de su estricta
competencia y previa aprobacion del Directorio, con las limitaciones establecidas en el marco
legal vigente, y con excepcién de la facultad de allanarse a las demandas interpuestas;
Coordinar con la Gerencia de Asuntos Legales de EMILIMA 5.A., las acciones necesarias para la
defensa en el ambito penal de los inmuebles que son propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima o EMILIMA S.A. y que no se encuentran alquilados;

Proponer |a realizacion de acciones judiciales y/o arbitrales en el marco de su competencia;
Cumplir con las demds funciones que le sean encomendadas.

} B. LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Gestion Inmobiliaria.

Personal a su cargo.

cla de Adminisiracidn y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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€. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en Derecho, Arquitectura, Ingenieria,
Administracion, Ecnonomia o afines con mlegiatura habilitada.

Con estudios de maestria en Saneamiento Técnico Legal u otros
Complementaria

afines a las funciones del mii

Nivel educativo alcanzado

Experiencia (minima) No menor de 05 afios de experiencia laboral,
Experiencia especifica Mo menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas con
";;.:—'-;j; (minima) el cargo en el sector puiblico o privado.
e IBA
\s \ ;’_:} s Conocimiento de Gestion Pablica.
o « Manejo de Ofimdtica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacién

Integridad

Etica

Organizacién y planificacion
Orientacidn 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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SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA LEGALEN
SANEAMIENTO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizar las acciones conducentes a la obtencién del saneamiento de los inmuebles de
propiedad de las personas o entidades a las que la empresa preste serviciosinmobiliarios.

b. Realizar gestiones en entidades pablicas o privadas que permitan el saneamiento legal de los
inmuebles de propiedad de EMILIMA S.A, la Municipalidad Metropolitana de Lima y otros que
le encarguen.

c. Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el margesi
inmaobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA S.A.

d. Actualizar toda la informacion legal respecto al saneamiento técnico legal relativa a los
inmuebles que forman parte del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de
Lima y de EMILIMA 5.A.

e. Elaborarlos informes legales para solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la Municipalidad
Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.A ante las municipalidades distritales en donde se
encuentren predios inscritos en el margesi inmobiliario respectivo.

} : f. Elaborar los informes legales respecto a inmuebles municipales de EMILIMA 5.A y otros que le

: encargue el Subgerente.

g. Verificar el pago de los arbitrios e impuestos referidos a los inmuebles de propiedad de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA 5.4, y de terceros bajo su administracion,
gue no se encuentran bajo contrato con terceros.

h. Evaluar los expedientes y proyectos normativos segin el campo de sucompetencia.

i.  Actualizar la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA 5.A en el Aplicativo
Informatico de Gestidn Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a sucompetencia.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:;

Subgerente de Saneamiento Inmobiliario

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional en Derecho, colegiado y habilitado

Complementaria Estudios en Derecho Civil, Registral, Notarial y Saneamlento Técnico
| u otros relacionados con las funciones del car

Experiencia (minima) Mo menor de 04 afios de experiencia laboral.
Experiencia especifica Mo menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas con
(minima) el cargo en el sector piblico o privado.

Gerencia de Administracién y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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Conocimiento basico de Gestién Inmobiliaria otros afines a sus funciones.
* Manejo de Ofimética y aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacion
Habilidad Analitica
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NMOBILIARIA DE LIMA
SUBGERENCIA DE ESPECIALISTA TECNICO EN
SANEAMIENTO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

b. Elaborar los informes técnicos de seguimiento de los procesos de saneamientoinmobiliario.

€. Actualizar toda la informacidn técnica relativa a los inmuebles que forman parte del margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.A.

: d. Efectuar el levantamiento de planos, fichas técnicas, registros fotograficos, declaratorias de
et fabrica y valuaciones comerciales de los inmuebles, asi como el levantamiento topografico y
:-'.-'I la colocacion de hitos, cuando corresponda.

: | e. Actualizar el archivo de los predios que conforman el margesi inmobiliario municipal; asi como

et la valuacién de cada predio municipal en coordinacién con el Especialista Legal en
Saneamiento Inmobiliario,

f. Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente, el margesi
inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.4,

g. Elaborar los informes técnicos para solicitar el alta y la baja de los inmuebles de la
Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.A ante las municipalidades distritales en
donde se encuentren predios inscritos en el margesi inmobiliario respectivo.

h. Ejecutar las acclones conducentes a la obtencion del saneamiento de los inmuebles de
propiedad de las personas o entidades a las gue la empresa preste serviciosinmobiliarios.

f 'Q.' i. Realizar el inventario de los inmuebles, asi como el saneamiento fisico legal de los titulos de
1 propiedad, con la finalidad de mantener actualizado el registro patrimonial de EMILIMA 5.A.
g j. Apoyar en las acciones técnicos legales de saneamiento de la propiedad municipal y

T d‘# " empresarial.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Saneamiento Inmobiliario

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

P [ i i j
/5 I ——— Tl’tuilt? profesional en Derecho, Ingenieria o Arquitectura colegiado y
{3 habilitado
: Estudios en Saneamiento Técnico Legal u otros afines a sus
Complementaria ;
funciones.

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral
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Experiencia especifica
[minima)

No menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas con
el cargo en el sector publico o privado

e (Conocimiento basico Autocad, valuaciones de inmuebles, catastro urbano u otros afines a las
funciones asignadas.
e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

/ ‘s D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
.- | G 54
i I

1‘\ *_! 4

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presitn

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUBGERENCIA DE ANALISTA LEGAL EN
SANEAMIENTO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

A a. Recabar la informacién para la obtencion del saneamiento de los inmuebles de propiedad de
N las personas o entidades a las que la empresa preste servicios inmobiliarios.
.:f ( o .] b. Evaluar los expedientes y proyectos normativos sobre saneamiento de inmuebles.
\ \\ v, c. Elaborar Informes legales sobre saneamiento de inmuebles.

Y d. Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la expedicion de normas

: técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.

e. Realizar busguedas en archivos, para la ubicacion de documentos legales o técnicos para el
saneamiento de los inmuebles,

f.  Brindar apoyo en actividades de investigacién relacionadas con el &mbito de sucompetencia.

g. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Saneamiento Inmabiliario.

Ninguno

. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzade | Grado de Bachiller en Derecho.

Complementaria -

Experiencia (minima) No menor de 04 afios en experiencia laboral.
e ———
Experiencia especifica No menar de 01 afio de experiencia en funciones relacionadas al

(minima) l:ai en el sector puablico o ilvadu.

+ Conocimiento de procedimientos administrativos, saneamiento inmobiliario y registral y
municipal u otros similares a las funciones asignadas.
s Manejo de Office Windows y de aplicativos.

R\
_*' \ o E
\\\HH,, ia de Administracion y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Compromiso
Comunicacidn
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacién

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUB GERENCIA DE ANALISTA TECNICO EN
SANEAMIENTO SANEAMIENTO
INMOBILIARIO INMOBILIARID

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la elaboracién y revisién de informes u otros documentos técnicos.

b. Participar en la elaboracién de los informes técnicos de seguimiento de los procesos.

c. Colaborar en la actualizacién de toda la informacion técnica relativa a los inmuebles que
forman parte del margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de
EMILIMA 5.A.

d. Apoyar en la elaboracién de planos, fichas técnicas, registros fotograficos, declaratorias de
fabrica y valuaciones comerciales de los inmuebles, asi como el levantamiento de informacian
de campo, topografico y la colocacién de hitos, cuando corresponda.

e. Participar en las acciones conducentes a la obtencion del saneamiento de los inmuebles de
propiedad de las personas naturales o juridicas a las que la empresa preste servicios

; inmaobiliarios, que el Subgerente le encargue.

. ff f. Recabar informacién para apoyar en la elaboracién del inventario de los inmuebles, asi como
S | el saneamiento fisico legal de los titulos de propiedad, con la finalidad de mantener
actualizado el registro patrimonial de EMILIMA 5.A.

g Apoyar en las acciones técnicos legales de saneamiento de la propiedad municipal y
empresarial.

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

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller de las carreras de Ingeniera o Arguitectura o
carreras afines a sus funciones.

Nivel educativo alcanzado

. Complementaria De preferencia capacitacién en Saneamiento Técnico Legal.

Py Experiencia (minima) No menor de D4 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) cargo en el sector publico o privado

— #» Conocimiento basico de Autocad, Saneamiento Técnico Legal u otros afines a las funciones
A\ aslgnadas.
I .|'r 1'|_ fi

¢ s \LJ * Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.
f
*&{/‘J Gerencia de Administracitn y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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. & & 8 @

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

® ® & & 8

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
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INMOBILIARIA DE LIMA
- RT—

Apoyar en la distribucién y recojo segun instrucciones de la documentacion correspondiente.
Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende para las reuniones de trabajo.
Acondicionar las salas de reuniones y brindar el apoyo que se le requiera.

Fotocopiar los documentos que se |e encargue.

Las demas funciones inherentes al cargo gue le asigne o encargue el Subgerente de
Saneamiento Inmabiliario.

SUB GERENCIA DE
SANEAMIENTO
INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Panpw

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Saneamiento Inmobiliario.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Instruccion Secundaria Completa

Complementaria -

Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
S —————— e
Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el

{minima) sector piblico o privado.

* De preferencia contar con estudios técnicos administrativos y con licencia de conducir para
motocicleta

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

i !
) 'E.ﬂ =
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Responsabilidad

Trabajo bajo presion
Orientacion a resultados
Dinamismo — Energla
Cooperacion
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SUBGERENCIA DE AUXILIAR EN SERVICIO DE
SANEAMIENTO MANTENIMIENTO
INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizacion de la limpieza de local comercial, moviendo de ser necesario el mobiliario y
enseres necesarios para la correspondiente limpieza.

b. Ordenacion de enseres,

¢. Manipulacidn, en su caso, de maquinaria de limpieza.

d. Comunicar a sus superiores, las necesidades del material de limpieza.

e. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Saneamiento Inmabiliario.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Instruccién Secundaria Completa

Complementaria -

Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.
Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector plblico o privado.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Integridad

Etica .
Trabajo en Equipo
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Responsabilidad
Trabajo bajo presion
Orientacion a resultados
Dinamismo — Energia
Cooperacion
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NMOEILIARIA DE LIMA

SUBGERENCIA DE SUBGERENTE DE
PROMOCION INMOBILIARIA PROMOCION INMOBILIARIA
¥ RENOVACION URBANA ¥ RENOVACION URBANA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proponer la realizacion de alianzas estratégicas con promotores o desarrolladores inmobiliarios,
publicos o privados;

b. Programar la realizacién de subastas para la venta o arrendamiento de los inmuebles a cargo de
la administracion de la empresa, asi como los de propiedad del FOMUR;

c. Propiciar la participacidn del sector pablico o privade para el financiamiento que posibilite la
ejecucién de proyectos de restauracién, recuperacion de espacios publicos, nuevas edificaciones
y habilitaciones urbanas a cargo de la empresa;

d. Promocionar la intervencién fisica de la empresa en los inmuebles bajo su administracién con la
finalidad de adoptar las medidas de seguridad necesarias para resguardar dicho patrimonio,
pudiendo recomendar su uso, arrendamiento o venta;

e. Elaborar, revisar, opinar y visar los proyectos de contratos de disposicion y administracion de los
inmuebles de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA y de terceros
bajo su administracion;

f. Promover, gestionar y controlar la recaudacion de los aportes con fines de Renovacidn Urbana;
asi como aguellos provenientes de la venta de predios, plusvalia entre otros que correspondan a
los recursos del FOMUR;

g. Administrar el Padrén de Consultores valuadores Inmobiliarios de EMILIMA S.A. cuyo ambito de
intervencién sean los predios con fines de Renovacién Urbana en los procesos de Habilitacidn
Urbana en la provincia de Lima;

h. Realizar las acciones administrativas extrajudiciales para proteger el derecho de propiedad de los
inmuebles que administra EMILIMA S.A. en coordinacién con la Sub Gerencia de Saneamiento
Inmaobiliario;

i. Coordinar con la Gerencia de Asuntos Legales de EMILIMA S.A. las acciones necesarias para la
defensa en el ambito penal de los inmuebles que son propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima o EMILIMA y que se encuentran alquilados;

j. Emitir opinién técnica sobre los asuntos puestos a su consideracién, y respecto de las
controversias legales que se surjan con motivo de expedientes generados en EMILIMA 5.A. en el
ambito de su competencia;

k. Promover la participacion técnica y financiera del sector publico y privado para la promocion y
desarrollo de los inmuebles a cargo de la empresa, en coordinacion con la Sub Gerencia de
Saneamiento Inmobiliario;

I. Proponer la realizacion de acciones judiciales y/o arbitrales en el marco de su competencia;

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

Gerente de Gestion Inmobiliaria.

Personal a su carge.

C. REQUISITOS MINIMOS:

i
S 0

o 1 | d Titulo Profesional en Derecho, Administracion, Economia,
L/ Nivel educativo alcanzado | .\ ilidad Arquitectura, Ingenieria o afines colegiado y
S habilitado.

De preferencia con estudios postgrado en Promocidn Inmaobiliario
o afines a las funciones del cargo.

Complementaria

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

Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas al
{minima) cargo en el sector plblico o privado.

e Conocimientos en Gestion Publica o temas afines a las funciones asignadas.
+ Manejo de Ofimdtica y aplicativos informéticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

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

Confidencialidad

" 8 & @

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico
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NMOBILIARIA DE LIMA
- - T
a. Participar en la realizacién de subastas para la venta o arrendamiento de los inmuebles a cargo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
de |a administracion de la empresa.
i LT b. Elaborar y revisar los proyectos de contratos de disposicién y administracion de los inmuebles

(s NGy administrados por EMILIMA S.A.
f 15}
= Wfﬁ :} ¢. Elaborar los Informes Técnicos — Legales que sustenten el inicio de las acciones judiciales
i

SUBGERENCIA DE
PROMOCION INMOBILIARIA Y
RENOVACION URBANA

respecto a los inmuebles administrados por EMILIMA S.A, encargados por el Subgerente de
Promocion Inmobiliaria y Renovacién Urbana.

= d. Elaborar los informes legales respecto a la situacion contractual de los inmuebles
administrados por EMILIMA 5.A.

= e. Realizar acciones tendentes para la reduccién de acreencias y cumplimiento de obligaciones
' contractuales y extra contractuales.

Ve f. Las demds funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Promocion Inmobiliaria y
Renovacion Urbana.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Promacién Inmobiliaria y Renovacién Urbana.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Titulo profesional en Derecho colegiado y habilitado

Capacitacién en Derecho Civil, Contractual y Arbitraje u otras
afines a las funciones del cargo

Complementaria

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral.

e
Experiencia especifica Mo menor de 02 afios de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector piblico o privado.

Conocimiento conciliacion, negociacion u otras afines.
e Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.
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Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacidn

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacién
Habilidad Analitica

& & & & & @&
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SUBGERENCIA DE

PROMOCION INMOBILIARIA E::Ecﬁcﬁzﬁﬂ
Y RENOVACION URBANA. RENOVACION URBANA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proponer e impulsar politicas de rentabilizacion de los inmuebles administrados por
EMILIMA S.A
N b.  Proponer el uso actual y futuro de los inmuebles administrados por EMILIMA 5.A.
.-__'r’ \ 5;3 '*.,':1 c.  Ejecutar las acciones necesarias que propicie la participacién del sector publico o privado
A 12 para obtener el financiamiento que posibilite la ejecucién de proyectos de restauracion,
A, recuperacion de espacios piblicos, nuevas edificaciones y habilitaciones urbanas u otros a
SRR cargo de EMILIMA S.A.

d. Elaborar un plan de trabajo con la finalidad de promover la participacién técnica y financiera
del sector pablico y privado para la promocion y desarrollo de los inmuebles a cargo de la

. empresa,

vl e.  Elaborar estudios de mercado en busca de efectuar alianzas estratégicas con promotores y/o

desarrolladores inmobiliarios, pdblicos o privados.

AT o f.  Realizar acciones de promocién inmobiliaria.

o) B E.  Apoyar en la determinacidn del presupuesto para la revalorizacidn de cada uno de los
inmuebles a cargo de la empresa, en coordinacion con la Subgerencia de Saneamiento
Inmaobiliario.

h. Brindar el soporte técnico en la parte operativa de las subastas piblicas de arrendamiento y
ventas de inmuebles,

i Actualizar la informacidon de los inmuebles que administra EMILIMA 5.A en el Aplicativo
Informatico de Gestidn Inmaobiliaria, que le corresponda de acuerdo a sucompetencia.

2 Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Promocidn Inmobiliaria y
Renovacion Urbana.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Promocion Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Derecho, Administracion, Economia, Cienci
de la Comunicacién, Ingenieria o Arguitectura con colegiatur
habilitada

Capacitacion en Gestién, Promocion y/o Desarrollo Inmobiliario u
otros afines a las funciones del cargo.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria




EMILIMAIWLWM Manual de Organizacitn y Funciones -MOF Pagmna 119

No menor de 04 afios de experiencia laboral.

Experiencia (minima)

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

+ Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

- & & & @

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacian

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacion y Organizacion
Habilidad Analitica

(e;ﬁ ) =]
£-
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A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

SUBGERENCIA DE
ESPECIALISTA EN
PROMOCION mmu:mm PROMOCION ¥
Y RENOVACION U DESARROLO
INMOBILIARIO

a. Proponer politicas de rentabilizacién de los inmuebles administrados por EMILIMA 5.A.

b. Realizar inspecciones oculares y fiscalizar el buen uso, actual y futuro de los inmuebles
administrados por EMILIMA 5.A,

¢. Elaborar el presupuesto para la revalorizacion de los inmuebles administrados por EMILIMA
5.A,

d. Implementar las medidas preventivas y de seguridad necesarias para resguardar el
patrimonio, recomendando su destino final,

e. Control de los pagos de los tributos referidos a los inmuebles administrados por EMILIMA
5.A, que cuenten con contrato con terceros.

f.  Elaborar el cronograma de mantenimiento de los inmuebles administrados por EMILIMAS Ay
realizar las coordinaciones con las unidades organicas de la empresa para tal fin, por encargo
del Subgerente.

g. Coordinar las unidades organicas de la empresa el mantenimiento de los inmuebles
administrados por EMILIMA 5.A, por encargo del Subgerente.

h. Actualizar la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA 5.A en el Aplicativo
Informitico de Gestidn Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a sucompetencia.

i. Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Promocién Inmobiliaria y
Renovacidn Urbana.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Promocidn Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Derecho, Administracién, Economia, Ciencias
de la Comunicacion, Ingenieria, Arquitectura o afines con
colegiatura habilitada

Capacitacion en Administracién Inmobiliaria u otros afines a las
Funciones del cargo.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima) No menor de 04 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica No menor de 02 afios de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) cargo en el sector plblico o privado.
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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 Planificacidn y Organizacion
Habilidad Analitica
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NMOBILIARIA DE LIMA
um SUB GERENCIA DE .. ESPECIALISTA EN
ORGANICA PROMOCION INMOBILIARIA CARGO ADMINISTRACION
: oSy Y RENOVACION URBANA : INMOBILIARIA

E. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Proponer politicas de rentabilizacién de los inmuebles administrados por EMILIMA.

b. Realizar inspecciones oculares y fiscalizar el buen uso, actual y futuro de los inmuebles
administrados por EMILIMA.

c. Elaborar el presupuesto para la revalorizacion de los inmuebles administrados por EMILIMA.

d. Implementar las medidas preventivas y de seguridad necesarias para resguardar el
patrimonio, recomendando su destino final.

e. Control de los pagos de los tributos referidos a los inmuebles administrades por EMILIMA,
que cuenten con contrato con terceros.

f. Elaborar el cronograma de mantenimiento de los inmuebles administrados por EMILIMA y
realizar las coordinaciones con las unidades organicas de la empresa para tal fin, por encargo

o del Subgerente.

_—— g. Coordinar las unidades organicas de la empresa el mantenimiento de los inmuebles

> administrados por EMILIMA, por encargo del Subgerente.

h. Actualizar la informacién de los inmuebles que administra EMILIMA en el Aplicativo
Informético de Gestitn Inmobiliaria, que le corresponda de acuerdo a sucompetencia.

i. Lasdemds funciones que le asigne o encargue la subgerencia de Promocion Inmobiliaria y
Renovacidn Urbana.

" F. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Promocion Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

. Ninguno

G. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion: _

i Titulo profesional en Administracién, Contabilidad, Economia
__Ingenieria o Arquitectura habilitado y Colegiado

| Capacitacion en Administracion Inmobiliaria u otros afines a las
| funciones del cargo.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

__ == =T T |
Experiencia (minima) | No menor de 04 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica | No menor de 02 afios de experiencia funciones relacionadas al
(minima) __cargo en el sector publico o privado.
Conocimientos Basicos
- e s

* Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.

Gerencia %dmr‘m‘sr‘mmm ¥ Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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H. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacién
integridad

Etica

Trabajo en Equipo

a ® & & @

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacign

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habilidad Analitica
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SUBGERENCIA DE
PROMOCION INMOBILIARIA ANALISTA EN PROMOCION Y
¥ RENOVACION URBANA DESARROLLO INMOBILIARIO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en la ejecucion de acciones para promover la participacion del sector publico o
privado para obtener el financiamiento que posibilite la ejecucion de proyectos de
restauracién, recuperacion de espacios publicos, nuevas edificaciones y habilitaciones urbanas
u otros a cargo de la EMILIMA 5.A.

b. Participar en la elaboracion del plan de trabajo con la finalidad de promover la participacion
técnica y financiera del sector publico y privado para la promocion y desarrollo de los
inmuebles a cargo de la empresa.

c. Apoyar en la elaboracién de estudios de mercado en busca de efectuar alianzas estrategicas
con promotores y/o desarrolladores inmobiliarios, publicos o privados.

d. Realizar acciones de promocidn inmobiliaria, que le encargue el Subgerente.

e. Participar en la parte operativa de las subastas plblicas de arrendamiento y ventas de

inmuebles.
r \ ‘7 : f. Apoyar en el desarrolio de eventos y otras actividades relacionadas con el drea de su
- competencia.
ol = g. Organizar y coordinar reuniones de trabajo que le encargue el Subgerente.

h. Las demds funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Promocion Inmaobiliaria y
Renovacion Urbana.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Promocidén Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller de las carreras de Administracidn, Economia,
Comunicaciones, Derecho, lngenberia o Arquitectura o afines.

De preferencia capacitacion en Gestion, Promocidn y/o Desarrollo
Inmaobiliario u otros relacionados a sus funciones.

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

Experiencia (minima) o menor de 04 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica Mo menor de 01 afio de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) cargo en el sector publico o privado.

& Manejo de Ofimatica y de aplicativos informaticos.
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NMOBILIARIA DE LIMA

D. PERFIL DE COMPETEMCIAS:
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. = & @& @

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacion
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s:cn SERE:;;TSM ANALISTAEN
PROM = ‘l) i Y ADMINISTRACION
RENOVACI INMOBILIARIA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Participar en elaboracion de informes u otros documentos técnicos sobre |a
Promocidon inmaobiliria.

b. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y reslimenes variados de los ingresos, moras y
otros que se generan de la administracion de los inmuebles.

¢. Efectuar actividades relacionadas a los procesos técnicos que se realicen en la

AEAE N administracion de inmuebles.

(= © | d. Apoyar en el desarrollo de eventos (subastas) y otras actividades administrativas que se
(.-;f B realizan en la administracién de los inmuebles.
G A e. Llevar un control de las cobranzas de las rentas y demas adeudos derivados de las

NEF ._-_5_';"} relaciones contractuales por los inmuebles administrados por la EMILIMA S.A.

f. Mantener actualizada la base de datos informatica contractual, fisica, tributaria y de adeudos
por los conceptos de arbitrios, servicios piblicos y rentas impagas de los inmuebles; asi como
de las ventas y adeudos pendientes por tal concepto.

g Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de sucompetencia,

e h. Las demas funciones que le asigne o encargue e el Subgerente de Promocion Inmobiliaria y
' P* Renovacidn Urbana.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

ubgerente de Promocion Inmobiliaria y Renovacidn Urbana.

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS;

Grado de Bachiller de las carreras de Administracion, Economia,

Nivel educativo alcanzado | ¢, ahilidad, Derecho, Ingenieria o Arquitectura.

Complementaria

Experiencia (minima) No menor de 04 afios en experiencia laboral,
Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en funciones relacionadas al
(minima) cargo en el sector publico o privado.

grencia de Administracin y Finanzas/ Subgerencia de Recursos Humanos— EMILIMA
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s Manejo de Ofimatica y aplicativos informaticos relacionados con las funciones asignadas.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacion
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

- & @ 8 @

Responsabilidad

Trabajo bajo presién

Innovacion

Orientacion a resultados

Capacidad de Planificacidn y Organizacion
Habilidad Analitica
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SUBGERENCIA DE
PROMOCION INMOBILIRIA Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RENOVACION URBANA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Apoyar en la distribucién y recojo segln instrucciones de la documentacion correspondiente.
b. Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende para las reuniones de trabajo.

c. Acondicionar las salas de reuniones y brindar el apoyo que se le requiera,

d. Fotocopiar los documentos que se le encargue.

e. Las demds funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue.

B. UNEA DE AUTORIDAD:

Subgerente de Promocion Inmobiliria y Renovacién Urbana

Ninguno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Nivel educativo alcanzado | Instruccién Secundaria Completa

Complementaria .

Experiencia (minima) No menor de 02 afios en experiencia laboral.

Experiencia especifica No menor de 01 afio de experiencia en cargos similares en el
(minima) sector pablico o privado.

* De preferencia contar con estudios administrativo y con licencia de conducir para
motocicleta

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo
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Responsabilidad
Trabajo bajo presién

Orientacion a resultados
Dinamismeo — Energla
Cooperacion
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Administrador, Contador, Economista,
Ingeniero Industrial o afines, colegiado y habilitado
Con estudios en Gestion Publica, Sistemas Administrativos,
Finanzas, control interno, especializacién en contratacciones del
estado u otros afines a las funciones del cargc

i el e T = iy B

Nivel educativo alcanzado

Complementaria

" .4 ¥ J i = s o I.'- L
o R AN A e WL L

T e et e e T T = = Rt

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

Experiencia especifica No menor de 03 afios de experiencia en funciones relacionadas con
(minima) el cargo en el sector piblico o privado.

) N i e e, P L __"_'I__-- :.- _-' et '_-

Conocimiento de liquidacion de obras publicas u otros relacionados con las funciones
asignadas

* Manejo de Ofimdtica y de aplicativos informaticos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Compromiso
Comunicacién
Integridad

Etica

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

Trabajo bajo presion

Innovacién

Orientacién a resultados

Capacidad de Planificacién y Organizacién
Habilidad Analitica
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GESTION OPERATIVA DE S

CENTRO DE COSTOS GERENTE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de los procesos y procedimientos del
Organo Desconcentrado de Gestion Operativa de Centros de Costos.

Dirigir, articular y evaluar la gestion de logistica, recaudacion, contabilidad, infraestrucura,
areas verdes, seguridad y limpieza, y de ser el caso, Recursos Humanos de los centros de
costos que administra EMILIMA S.A.

Elaborar documentos de gestion, que se articulen con el Plan Estrategico Institucional y Plan
Operativo Institucional de EMILIMA, asi como su reporte y evaluacion, segun correponda.
Supervisar la elaboracion de mecanismos y criterios de ejecucion mediante directivas,
instructivos, protocolos o insrumentos tecnicos en el marco de la politica de la empresa.
Supervisar y evaluar los procesos, alcance, actividades y recursos de los centros de costos a
SU Cargo.

Supervisar la atencion y orientacion de los usuarios y/o beneficiarios en el ambito de la
presentacion de servcios que brindan los centrosde costos a su Cargo.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion en el ambito de su
competencia.

Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contriubuir con la gestion de las
politicas de la empresa.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Gestionar los servicios necesarios a su cargo

Liderar, gestionar y articular las actividades gue desarrolla con los organosde linea
correspondientes.

Supervisar, monitorear, administrar, gestionar dentro del ambito de sus competencias al
CMA -PR, asi como cualquier otro fondo, proyecto y/o encargo que se asigne a EMILIMA
5.A

Informar periodicamente a la Gerencia General, o0 a quien corresponda, sobreel desarrollo y
ejeciucion de los proyectos, proigramas, actividades y/o gestiones a su cargo.

Participar en las comisiones y/o grupos de tra bajo para los cuales sea convocado.

Establecer ambitos funcionales al interior del organe o unidad organica a su cargo para el
mejor cumplimiento de sus objetivos.

De acuerdo a lo normado en el ROF, para el cumplimiento de sus fines, objetivos,
actividades administrativas y operativas se regirdn por un Manual de Operaciones.

| B. LINEA DE AUTORIDAD:

P, _}Gerem:ia General

- Ninguno

g
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