‘ . EMILI MA EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° OQB - 2019-EMILIMA-GG

Lima, {3 JUN. 2019

Vistos:

El Informe N° 240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, a través del cual la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la aprobacion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, aprobd los Perfiles de Puestos de EMILIMA S.A. v; el Memorando N° 108-
2019-EMILIMA-GFPM del 29.04.2019, cmitido por la Gerencia de Flanificacion,
Presupuesto ¥y Modernizacion, por el que emitié la opinién favorable respectiva al
lema,

Considerando:

Que, EMILIMA S A, fue creada por Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986,
como persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anénima,
encargada de planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas de habilitaciones
urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo popular, asi como de las
recaudaciones, rentas y cualquier otra actividad inmobiliaria que la Municipalidad le
encomicnde;

Que, mediante Informe N® 240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, con la aprobacién de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, aprobo los perfiles de puestos de EMILIMA S5.A., en mérito a la necesidad de
contar con un instrumento de gestién que armonice el perfil de los puestos gue
existen en la empresa v descartar cualquier contradiceion entre los mismos, maxime
cuando la empresa se encuentra dentro de lo dispuesto en el literal a) del articulo 20°
de la Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRIH - Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestes v Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, supuestos
para la elaboracion de Perfiles de Puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de
Puestos, Asimismo, manifestd que la formalizaciéon del citado perfil perfiles de puestos,
dejara sin efecto la descripeion del cargo en el Manual de Organizacion y Funciones de
EMILIMA S.A., segiin lo regulado en el inciso d) del articulo 21° de la Directiva N° 004-
2017-BERVIR/GDSRH,;

-

_' WA S Que, mediante Memorande N° 108-2019-EMILIMA-GPPM del 29.04.2019, la
f \\ ‘Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién otorgd opinién faverable a la
{L.'::!_ (2 1o propuesta de Perfiles de Puestos de EMILIMA S.A., indicando que ésta contiene el
\: £ 45 /Cuadro con los Perfiles de Puestos de EMILIMA 5.A,| los formatos de Perfil del Puesto
\“5.,_ smne~ v la Matriz de ldentificacion de las Funciones Prmmpa]us del Puesto, habiendo
verificado que existe concordancia con la estructura organica establecida en el
Reglamento de Organizacién y Funciones y al Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
de la empresa. Asimismo, manifestd que la propuesta de los perfiles de puestos no
generard gastos presupuestales de los fondos de EMILIMA S A., toda vez que su
hnalidad resulta pertinente a efectos de contar con un instrumento de gestion que
\arm{mme el perfil de los puestos que existen en la empresa y descartar cualquier
.;' contradiceion entre los mismos;

—_— Jue, mediante Memorando N° 142-2019-EMILIMA-GAF del 03.05.2019, la
Gerencia de Administracion ¥ Finanzas, en razon a lo expresado en el Informe
N® 240-2019-EMILIMA-GAF /SGRH del 22.04.2019, solicité opinion legal sobre el tema
materia de la presente Resolucion;

Que, el articulo 1 y 1l del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, senala que su objeto es establecer un régimen nnico vy exclusive para las
personas gue prestan servicios en las entidades plablicas del Estado, asi como para
aquecllas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades
. ¥ de la prestacion de servicios a cargo de estas y, que su finalidad es que las entidades
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pablicas del Estade alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten
efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi como
promover el desarrollo de las personas que lo integran, respectivamente;

Que, a mayor abundamiento en el tema, el articulo 1° de la citada Ley sefala que
se encuentra dentro de su ambito de aplicacién las entidades piblicas de: e) los
Gobiernos Locales y g) las demas entidades y organismos, proyectos y programas del
Estado, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y, por
tanto, se consideran sujetas a las normas comunes de derecho publico;

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30057 precisa que
no estan comprendidos en ella los trabajadores de las empresas del Estado, Asimismo,
¢l ultimo parrafo de la disposicién complementaria final antes mencionada dispone
que las carreras especiales, los trabajadores de empresas del Estado, los servidores
sujelos a carreras especiales, los ochreros de los gobiernos regionales y gobiernos
locales, las personas designadas para ejercer una funciéon pablica determinada o un
cncargo especifico, ya sea a dedicacion exclusiva o parcial, remunerado o no, asi como
los servidores civiles del Banco Central de Reserva del Peri, el Congreso de la
Republica, la Superintendencia Nacional de Aduanas v de Adminisiracion Tributaria,
la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, ¥ la Contraloria General de la
Repablica se rigen supletoriamente por el articulo 111 del Titulo Preliminar, referido a
los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo II, referido a la Organizacion del
Servicio Civil, y el Titulo V, referido al Régimen Disciplinario ¥ Proceso Administrativo
Sancionador, establecidos en la presente Ley,

Que, por su parte, el articulo 3° del Decreto Legislative N" 1023, Decreto
Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil, rectora del sistema
administrativo de gestidn de recursos humanos, precisa que estan sujetas al Sistema
todas las entidades de la administracion pablica sefialadas en el Articulo 111 del Titule
Preliminar de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, de conformidad con la
Constitucion Politica del Perd y la Ley. Asi, en el Articulo 1ll antes referido se
considera como Entidad de la Administracion Piblica a: Los Gobiernos Locales, sus
organos y entidades. Cabe agregar que el Art. 47 del Decreto Legislative N° 1023 refiere
que integran el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos: a) La
Autoridad, la cual formula la politica nacional del servicio civil, ejerce la rectoria del
Sislema y resuclve las controversias; v b} Las Oficinas de Recursos Humanos de las
entidades o empresas del Estado, o las gque hagan sus veces, gque constituyen el nivel
descentralizado responsable de implementar las normas, principios, métodos,
procedimientos y técnicas del Sistema;

Que, en este marco legal, el articulo 6° de la Ley N® 30057 dispone que las
Oficinas de Recursos Humanos de las entidades pablicas, o las que hagan sus veces,
constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos,
sujetdndose a las disposiciones que emita el ente rector. En cada Entidad publica la
f oficina de recursos humanos, o la gue haga sus veces, tiene las siguientes funciones,
'~/ entre otros: ¢) gestionar los perfiles de puestos;

Que, sobre el particular, medianie Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 312-
2017-BERVIR/PE del 26.01.2018, se aprobé la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH - "Mormas para la gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos”, cuyo objeto es establecer las normas
técnicas y procedimientos de observancia obligatoria sobre el proceso de Disenio de
Puestos del Sistema Administrative de Gestion de Recursos Humanos, en adelante el
Sistema, que comprende los lineamientos que las entidades publicas deben seguir
para la elaboracion, aprobacion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos, en
. adelante MPP, cuando se encuentran en proceso de transito al régimen de la Ley N°®
‘=" 30057, Ley del Servicio Civil; asi como la elaboracién y la aprobacién de los perfiles de
i~ puestos para regimenes laborales diferentes al régimen de la Ley N® 30057;
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Que, el literal a) del articulo 20° del instrumento legal antes mencionado precisa
gue procede la elaboracién de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este
capitulo y el Anexo N°® 1- "Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos
para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del
Servicio Civil® de la presente directiva, en los siguientes supuestos:

a) Entidades publicas que no cuentan con resclucion de inicio del proceso de

implementacion para ¢l nuevo régimen:

1. Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N° 276, 728 v 1057.

ii. Las entidades piblicas que cuentan con un Manual de Organizacién v
Funciones y que aprucben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP
Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva
adecuacion estructural.

Que, en mérite a lo antes expresado, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la aprobacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas, a través del Informe N*®
240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, manifestd la necesidad de contar con
un instrumento de gestion que armonice el perfil de los puestos que existen en
EMILIMA 5.A., proponiendo la aprobacion de Perfiles de Puestos en EMILIMA S.A.
Dicha solicitud tiene como sustento;

o La aprobacién del nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones de la
entidad efectuada por el Directorio de EMILIMA S A. en el Acuerdo N° 001-
2018-/18 del 18.01.2018, la misma gue se encuentra enmarcada en lo
dispuesto en el inciso ii) del literal a) del articulo 20* de la Ley N® 30057,

o El proyecto de "Cuadro con los Perfiles de les Puestos de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S A", el cual contiene, segtn lo
expresado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, los requisitos de
formacion académica y experiencia laboral de los puestos descritos, los
cuales resultan suficientes, adecuados, idéneos y pertinentes para
desarrollar con eficiencia y cumplir con diligencia las funciones ¥
atribuciones que acarrean las respectivas plazas.

o Los formatos de perfiles de puestos [anexo a y b), pertenecientes a los
puestos con los que cuenta actualmente la empresa es sus instrumentos de
gestion y conforme a la metodologia establecida en la Guia Metodolégica N®
01 aprobada por SERVIR,

Que, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, mediante
Memorando N° 108-2019-EMILIMA-GPPM del 29.04.2019, en razén a lo expresado por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos y al amparo del inciso ¢) del articulo 21° de la
“/Directiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH, precisd que, luego de la revision efectuada a
"/ la propuesta de Cuadro con los Perfiles de los Puestos de la Empresa Municipal
.~ Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A. v sus anexos, esté se encuentra adecuado a la
estructura organica, al Reglamento de Organizacién y Funciones y al Presupuesto
Analilico de Personal de EMILIMA S.A., otorgando para dicho efecto su conformidad,
en mérito a las competencias que le alecanzan, establecida en el literal s) del articule
25" del Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A.;

Que, con Informe N* 240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la Gerencia de Administracién
y IMinanzas, aprobd el Perfil de Puestos de EMILIMA S.A. y solicitd, segiin lo expresado
en el mnciso d) del articulo 21° de la Directiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH, que la
« Gerencia- General formalice la incorporacién de los perfiles de puestos de los

. regimenes regulados por los Decretos Legislativos N® 276 y 728, v deje sin efecto la

correspondiente descripcion del cargo en el Manual de Organizacion v Funciones de
EMILIMA S.A;
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Que, previo a efectuarse la formalizacion de los Perfiles de Puestos de EMILIMA
S.A., por la Gerencia General de EMILIMA S.A., y que a su vez deje sin efecto la
correspondiente descripcion del cargo en el Manual de Organizacién y Funciones de
EMILIMA S.A., correspondera ser sometida dicha decision al Directorio de EMILIMA
S.A., el que, con Acuerdo N° 001-2017/295 del 12.10.2017, aprobé la ultima
modificacion del citado Manual, conforme a las facultades establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A.;

Que, con Acuerdo de Directorio N* 01-2019/085 del 22.05.2019, el Directoric de
EMILIMA S.A. dejé sin efecto la propuesta de modificacion del Manual de Organizacion
y Funciones de EMILIMA S.A., aprobado con Acuerdo N° 01-2017/298 de fecha
12.10.2017. Asimisme, acordé aprobar el instrumento de gestion denominado “Perfil
de Puestos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.", el cual
contiene el Cuadro con los perfiles de puestos de la empresa y los formatos de Perfil
del Puesto por cada cargo, a través del Resolutive correspondiente, conforme a las
disposiciones contenidas en la Directiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH;

Que, la Subgerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de
Asuntos Legales, elabord el proyecto de Resolucion de Gerencia General para su visacion
por los drganos y unidades orgdnicas con competencias en la materia, y su suscripcién por
el Titular de la Entidad, en sefial de conformidad;

Que, contando con el vislo bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de Asunios
Legales:

SE RESUELVE:

Articule Primero: Formalizar, la aprobacion del instrumento de gestién denominado
“Perfil de Puestos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.",
cfectuada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la
<A Y erencia de Administracion y Finanzas, a través del Informe N°® 240-2019-EMILIMA-

G
. F/SGRH del 2
_{?H,/’“\\{m / el 22.04.2019,

:l _/.; Artmulu Segundo: Dejar sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el

“=-h /Manual de Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A., aprobado con Acuerdo de
=" Directorio N° 001-2017,29S del 12.10.2017, conforme a ln dispuesto en el Acuerdo de
Directorio N* 01-2019/088 del 22.05.2019.

,,r :\\Articulﬂ Tercero: Encargar, a la Gerencia de Gestion de Informacién y Atencion al

fof iudadano la notificacion de la presente Resclucién de Gerencia General a los érganos
CARY. unidades orgdnicas de EMILIMA 5.A,, asi como la publicacion de la misma en el
l\'"\_ ;Aurlal institucional de EMILIMA S.A., para los fines pertinentes.

‘Rzgistrese, comuniquese y cimplase.

EMILIMASA
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. OBJETO: EG. e sl

El presente documento tiene por objeto proponer los Perfiles de Puestos de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A_, en virtud al marco normativo de la Ley
N" 30057 “Ley del Servicic Civil', su Reglamento aprobade por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM y demas disposiciones normativas relacionados al Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado.

Il. ANTECEDENTES:

2.1. La empresa EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Consejo N° 106 de fecha 22
de mayo de 1986, como persona juridica de derecho privade, bajo la forma de
sociedad anonima, encargada de planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas
de habilitaciones urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo popular, asi como
de las recaudaciones, rentas y cualquier otra actividad inmobiliaria que la
Municipalidad Metropolitana de Lima le encomiende.

2.2. A que, mediante Acuerdo N° 001-2018/1S, tomado en sesién Ordinaria de Directorio
N® 01 de fecha 18 de enero del 2018, se aprobd el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones de EMILIMA S A

2.3. A que, mediante Acuerdo N° 01-2017/29S, arribado en el Acta de Sesion
Extraordinaria N° 29 del Directorio de fecha 12 de octubre del 2017, se aprobd la
modificacién del Manual de Organizacién y Funciones de EMILIMA S A

. ANALISIS:

3.1. A que, el articulo 1° de la Ley N" 30057 "Ley del Servicio Civil’ sefala a que
entidades piblicas le son aplicables el régimen del Servicio Civil, siendo entre ellas
los Gobiernos Locales, no obstante, la Primera Disposicion Complementaria Final de
la citada Ley dispone que los trabajadores de las empresas del Estado no estan
comprendidos en el ambito de dicha ley; sin embargo, se indica que los trabajadores
de las empresas del Estado (las empresas municipales) se rigen supletoriamente por
la Ley del Servicio Civil en las materias reguladas en el articulo Il de su Titulo
Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo 11, referido a la
Organizacidn del Servicio Civil, y el Titulo V, concerniente al Régimen Disciplinario y
Procedimiento Administrative Sancionador,
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3.2. Sobre ello, la Gerencia de Politicas de Gestibn del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civi-SERVIR, a través de sus Informes Técnicos Nros. 013-
2017-SERVIR/GPGSC, 1574-2018-SERVIR/IGPGSC' y 532-2019-SERVIR/GPGSC?,
ha concluido que las Empresas del Estado se rigen por las normas de la Actividad
Empresarial del Estado y de los Sisternas Administrativos del Estado, entre ellos, el
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH), cuya rectoria se
encuentra a cargo de SERVIR, y en la cual comprende a los gobiernos locales, sus
érganos y entidades, asi como las empresas municipales; coligiendo, ademas, que

los principios, la_organizacién del Servicio Civil, el régimen disciplinario y

procedimiento _administrativo _sancionador de la Ley del Servicio Civil son de
aplicacion supletoria a los trabajadores de las empresas municipales, tales como

EMILIMA S.A.

3.3. Siendo asl, el Titulo |l de la citada Ley, que regula la Organizacién del Servicio Civil,
sefiala en su articulo 6° que las oficinas de recursos humanos constituyen el nivel
descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las
disposiciones gue emita SERVIR, teniendo como una de sus funciones Gestionar los
Perfiles de Puestos.

3.4. Tal es asi que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-
SERVIR/PE publicado en el Diario Oficial El Peruano el 26 de enero de 2018, se
aprueba la Directiva N° 004-2017-SERVIRIGDSRH “Normas para la gestion del
proceso de Diseflo de Puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —
MPF”, la cual tiene por objeto establecer las normas técnicas y procedimientos de
observancia obligatoria sobre el proceso de Disefio de Puestos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, que comprende los lineamientos
gue las entidades publicas deben seguir para la elaboracién y aprobacion de los
perfiles de puestos para regimenes laborales diferentes al régimen de la Ley N°

057, es decir, las entidades que aln n iniciado el transito al Servicio Civil.

3.5. Aunado a lo expuesto, el inciso a) del articulo 20° de |a citada Directiva establece los
supuestos para la elaboracién de Perfiles de Puestos no contenidos en el Manual de
Perfiles de Puestos, esto es:

a) Entidades publicas que no cuentan con resolucion de inicio del proceso de
implementacion para el nuevo régimen:

i Para confratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N*® 276, 728 y 1057.

i, Las entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacion y
Funciones y que aprueben o modifiguen su ROF/MOP o su CAP Provisional,
respecto a aquellos cargos comprendidos en la respecliva adecuacion
estruclural.

Cabe sefialar que mediante Acuerdo N° 001-2018/1S, tomado en sesion Ordinaria de
Directorio N® 01 de fecha 18 de enero del 2018, se aprobo el nuevo Reglamento de

Organizacion y Funciones-ROF de EMILIMA 3.A.

3.6. Por lo tanto, y en virtud de todo lo expuesto en el presente informe, queda claro que
EMILIMA S.A, se encuentra dentro del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos que regula la Ley del Servicio Civil, siendo de aplicacion las
disposiciones normativas que regulan la Organizacion del Servicio Civil,

! Informe Emitido en viriud de la consulta efectuada por EMILIMA 5.A.
2 |pforme Emitido en virtud de la consulia efectuada por EMILIMA 5.A.
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enconfrandose como una atribucion de la Subgerencia de Recursos Humanos?

Gestionar los Perfiles de Puestos de la entidad.

3.7. Por tal motivo, resulta pertinente la elaboracién de los Perfiles de Puestos del personal
de EMILIMA S A, dado que existe una imperiosa necesidad de contar con un
instrumento de gestion que armonice el perfil de los puestos que existen en la empresa
¥ descartar cualquier contradiccion entre los mismos, siendo asl y para tal proposito se
adjunta el proyecto de “CUADRO CON LOS PERFILES DE LOS PUESTOS DE LA
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA-EMILIMA S.A", as|l como los
Formatos de Perfiles de Puestos (Anexo A y B) perteneciente a los puestos con los que
cuenta actualmente la empresa en sus instrumentos de gestion y conforme a la
metodologla establecida en la Gula Metodolégica N® 01 aprobada por SERVIRY,

3.8, Ademas, cabe acotar que los requisitos exigidos de formacién académica y experiencia
laboral de los puestos descritos en el referido proyecto de Perfil de Puestos resultan
ser suficientes, adecuados, idoneos y pertinentes para desarrollar con eficiencia y
cumplir con diligencia las funciones y atribuciones que acarrean las respectivas plazas,
ello debido a la naturaleza privada de la empresa, y conforme asi lo permite y faculta
Servir, segun los literales a)® y b)® del articulo 7° de Ia tan mencionada directiva.

3.9. Por otro lado, es menester acotar que segln los indicado en el inciso i) del articulo iv)
del Reglamento de la Ley Servir aprobado por Decreto Supremo N® 040-2014-PCM se
debe tener en cuenta que "Para efeclos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la méxima autoridad
administrativa de una entidad pablica. En el caso de los Gobiernos Regionales y
Locales, la maxima autoridad administrativa es el Gerente General del Gobierno
Regional y el Gerente Municipal, respeclivamente”; por lo tanto el titular de la entidad,
en este caso la Gerencia General, al ser la maxima autoridad administrativa de la
empresa, conforme al articulo 157 del Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF), es la competente para la formalizacién de los Perfiles de Puestos, dejando sin
efecto la correspondiente descripcidn del cargo en el MOF de EMILIMA S.A, segln lo
regulado en el inciso d) del articulo 21° de la Directiva N°® 004-2017-SERVIR/GDSREH.

3.10, Finalmente, es importante precisar que el articulo 23° de la referida directiva indica que
"En caso los requisitos del perfil del puesto efaborado para los regimenes regulados
por los Decretos Legisiativos N* 276 y 728 sean menores a los establecidos en el
clasificador de cargos, de la entidad, éste dltimo deberd modificarse en funcién al nuevo
perfil del puesto”; en tal sentido, esta subgerencia procedera a efectuar una evaluacién

correspondiente al Clasificador de Cargos de la empresa, a fin de realizar su

* De conformidad con el inciso a) del articulo 41° del ROF de la empresa.
“hitpsiwww.servir.gob.pe/proceso-de-transito-al-nuevo-regimen-del-servicio-civillproceso-detransito-a-la-
ley-del-servicio-civil-de-las-entidades-publicas/,

5 a) Pertinencia: Los requisitos consignados en el perfil del puesto (formacién académica, cerificaciones,
conocimientos, experiencia y habilidades) deben ser los pertinentes para cubrir las exigencias de las
funciones del puesto.

£ b) Suficiencia: Los reguisitos consignados en el perfil (formacion académica y experiencia) deben ser los
suficientes para el adecuado desempefio de las funciones del puesto.

7 La Gerencia General de EMILIMA S A, es la maxima autoridad administrativa de la empresa y es el drgano
ejecutor de todos los acuerdos del Directorio y de la Junta General de Accionistas. Ejerce la representacion
legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa ante todas las entidades poblicas o privadas, sean
nacionales o extranjeras, pudiendo delegar funciones en otros gerentes, para garantizar de esta manera
una eficiente y eficaz gestion empresarial.
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modificacién y de esa forma armonizar los instrumentos de gestion, previa
formalizacion de los Perfiles de Puestos.

IV. CONCLUSIONES:

4.1.

4.2,

EMILIMA S A , se encuentra dentro del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos que regula la Ley del Servicio Civil, siendo de aplicacion las disposiciones
normativas que regulan la Organizacion del Servicio Civil, encontrandose como una
atribucion de la Subgerencia de Recursos Humanos Gestionar los Perfiles de puestos.

Esta subgerencia aprueba los Perfiles de Puestes del personal de EMILIMA S.A; dado
que existe una imperiosa necesidad de contar con un instrumento de gestién que
armonice el perfil de los puestos que existen en la empresa y descartar cualquier
contradiccion entre Jos mismos, maxime si la empresa se encuentra dentro de los
supuestos establecidos en el inciso a) del articulo 20° "supuestos para |a elaboracion
de Perfiles de Puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos®, descritos
en el numeral 3.5 del presente informe.

V. RECOMENDACIONES:

5.1.

Se recomienda elevar el presente documento, conjuntamente con sus anexos
respectivos, a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, a efectos
gue emita opinién favorable, de ser el caso, a los Perfiles de Puestos del personal de
EMILIMA S.A, y de esa forma proceda la formalizacion respectiva por la Gerencia
General,

Atentamente.

LLLLE T TTET 1%

st

MARIA DE FATIMA CALAGUA MONTOYA
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

EMILIMA SA.

Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion
Con la conformidad de esta Gerencia, remito el presente informe para los fines pertinentes.

AR AR AR b BB B R R

YAKELIN PARRA HORNA
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EMILIMAS.A,



aafnd JOTEeT |8 Us oy | 8D RI0GT BFEusedes Ues S1uad ermEed o - ‘sisand (B seuye upoereedss o ope.d wod ap SoIpAisg - PLBLI) LOETACIEY
‘oymand B RopRUCIDRAY Soflien ua SO 7 Bp [Roge) Eusuedi - SEUE B U SIALEY O BUOUSIT 0 cuaaiag O eirpannby - i o ap salong ¥
opeald oj oongnd Jopaas @ ua soye g eo (esusl eooe] Esusedxd . o waypboan suasabyl o (WD BURUAtl| UB ELOISIRIG OFIL + - =
aignd J0pI0s @ Lo oye |0 8P [Eoge| Eoudeinds Uoo jejuod eciammid ] « ‘cHRand | Sy UREEZREDedes 0 oped |Sod ap BPMSE - ——
aiFand | SopEUSaER SolUED LD SOUR Z0 M (RAOGR] FEUsedYS - BEUIE & UDDEASRILDY & BLOUTE 0 cUIne] o mimzeenby LB LA SENEALES ap HuG NG 4]
opeaud oph cognd J0Yas (8 WA SoUR £O B (RauRd [Rioge) sounodes o eaypiboan suanaliul o (nD evausiu] Lo RuoEaosg OIT|) -
OGN J0EDas [BUB OUR L[] 0D [E00E] EUBLBdE USD JETOD FEussaid Bg - apgand (B sauge uGETsREedes o coeul jsod ap sopmal .
ojsand |& sopeuoaee) sofises UB SOUR 70 BO [FIODE BUALAdET . Foagl 0 LOENSILAIRY & BILDUI] upsiRay| ap munsegng| i
wpesud oph coagnd Jopos |8 e SCUE £0 8P [ERued |Roge) Bauapadeg - o oA o esngaynbay 0 A0 EpeiUsiu) D EuoEboid oL -
‘oognd Jotoen (B UB CUE L0 8D [EIO0E] BIUBHECNR LDD U BEIUAIEEID ag - ‘alend |8 SalGE UHIEZ138058 0 0ORIB 1500 8P SOIENIAS -
aigand ji sopEUaRE Be0ED UD BOUR 20 B [RIOqR) mauaadiy - HRLGE O LORBIISILALRY B BILIOLRIT ussny g op ojiasbang | L
‘opeaid opf ooqqnd Jopses |8 18 Boys £ Bp [Rueusd [Rioge| mouaueds - o auERA] O BINSEIRGD O |IA]D Blanelu) uB BuoEaId oL -
‘e JO0E |8 LS CYE () 8P [RU00R) maunliods UsD S BauBleeid 80 - aisand ji solye UgaETeaed el 0 opeil eod ap S0ipmEg - 1
ajsand |§ sopauopeEy sofea ua soue g0 8P (ErogE| Bioubleded . SBUYE & [BLGENEU] BBjuakk) P : !n_!nl.unu E-ﬁnﬂn_ Bt
apEsld Bt cegnd J9E0aE |8 UE SOUR O op [esound [RiogEy epusUed - O PEH|I0EIL0S O UDDERSLILEY O BjUOuGST LD [BUDRSajas cor)|L « X CIUBJWEIOEAEY
‘g J0jas |8 UB YR L0 BY EIDGE] UL L0d muoa eouaisynad g - ajsand [ faulE ugIeTiRRades o ook 1sod ap saEnisg -
E!n_-ﬁsﬁi%i-gguﬂ_;ji. ‘diuatie uooeyigey 4 mimebejog - sajebia] SoWngy &0 EURED (-1
apeaud opf congpd 01298 |8 US SoYR pO ap [Riousd [Rioge BouaUedes - ‘SRULIE 0 OIS LA [BUDSSpiL] o)) -
e — gy EyaLayBdis LoD JERICD EIRUBISGRE 9 - alsend (© saugE IEREREdEs 0 opesl 190d 8P SOPMED «
v auﬁqﬁ1ﬂnﬁaﬂﬁh§i.ﬁu £r) BE [EIGGE BIUaACD - "HBLH[E & OUSRIBN © DILSUDIT O [RLGENR SETURUI{ 4 LIpISESELILTY 00 BOURSE) g
‘opend oy o A0S (B LD SOUE O Bf EIEUBE [EI0E] BHUAECT ejsiUaby] & PEPRGELIDD O LHIRISUILEY US [BUCTE0Ad CIILL - ol
N JOISEE | US oyT L[ 0P [BIOgE) eraLnlinds LD SRt EjUmEl 8 - e Etﬂmiﬁ.uﬁnﬂmﬂwﬂﬂhﬂmm A A i
“opsand jr sopeuopeie SoEiED U0 SEUE £0 BP [RIBGE] BDUARCET .- - ~| UpmRUBRY A LOHIBALDL) B8R LOEED Bp suREE
._...G-.-..,_..n_Ehﬁuﬂﬁin_liug*duu_ﬂ_!wn_il-_ﬂh_hﬁﬂ. i ) 0 OCETIG Oy LIy | d BLL
‘congnd sopzas 6 EraLingBGe 1503 JENCS BIUBIBAIN B0 Tysend B seuys LoTEnEREdEs o oprif 190d 85 SoiprEg .
e uiﬁ”ﬂ&uﬂﬂnﬁﬂ.g{ \ BCy £ B [BIDGE BDUE|Rdg .- "EBUYE O cipaua] O |BLEEAp| BLIIGOLLYE LSS0 Y ojUBsD) El
‘opesd oph £ogad JADeE |6 UB SEYR () AP EIBUAE [RIOGE; TG « jsmuinbi) 0 UPIDENSKI|LY O BIUCUCI UB |BUCHEajaA DL -
‘coaieind S0E4E |8 LB BUE L) 9P [RIOGE BEUALAC LE JEUCS TILIaRIT ag) « Tyead 1 seuge ugpeIaEedes & opmil wod Bp aprE - soee
‘amend j8 sopeunireiad sofies us BoUR £0 Ip RUDGE) ERUELSENT . “BRULR O [BLAERL) o0 nguas ap RAEIaCy) LDISRG op EaU 5
‘epad oph H|EE J0|398 |8 US SEUR 0 AP FIIUE EIOQE] BTaLaG - jasitinBul o UGREASAILIPY 0 ERUGICIT L3 [RUBSAI0H DIRI|L + 2
d - B0 [RIOGE] EPUBLRCKE UEa JEIIC BruRIap B « ‘oend (@ seue upeTESedsa o opeib sod ep sopmsg .
R s Iﬁﬁﬂ_vﬂgﬂ LB EOYE £ AP [RIGE] RIDURLSG . S © OLHIAE © EINPEUNGIY @ 141 BUBUAE) 8 [BsnRy| Sopadold S MBI 4
‘epEaid opk oaygnd sojaes B Us SOUE &0 8D @sauel micqE] RPUAUSONS . BUHUBE| & UKIRIEUNEY O BRIDUOCT LS |RUCSE) 0N DIMLE -
I} {Einz vo izl oreinz)| EUGISRINSL] s
~£5L o ELIBIBUD 8P WA OREH Jod CRBQRICE | JRUOmAIIEU [oIuEs 9P souelin So ap eaEesd. TVOOMADI-5L0Z-400 N BMERI0 B a2eaREa anb 6o . oy o o elag o (8t L3RRS [oUeS t
CENTG KPS D UB SOUT 70 P 12008 EuBSd +| e .u_.s,"_nﬂ _Esﬁhﬂiﬁ__unnuiwﬂﬂﬂ-wm [BsEE SR T
S8j21300488 & S0A1224p Redlies UB SoUS 5 AP pioge) BrusLadyg « B US| © B3I O CUIRBL] L8 [BUCERI0I] DITLL - Uggaaang =y
opEnd ol oyand 0jaes @ LB SoyR ] B (Raual paoge) eousiediy .« . !
Wil B BUEN IS PREYRGSILNY B MO0 BPSAUS RIPRIE|Y 0p upRnjcse) Jod eperiane ugkeubead - 1) auaisaag I
TUHOBEY 1 vioNIIHadNd [ YOIW30Y 3Y NOIDWNE0S
S3Nd T30 FHENON ONYDHD T30 YZITVENMLYN =M
OLS3Nd 7130 DWININ T34 i 9
VINIT 30 VIHVITISOWNI TYdIDINNN YS3HdING Y1 30 SOLS3Nd SO 3a S371443d SO NOD 0ddvno
W 30 ¥IHYITE0NN
.Em_ﬂ:!cmmmmzm_dE_lu—Em




‘OINd JOPEs @ UE DUR L0 B [EOGE) Bpouapeded UGS JEUGD Buigiad ag -

‘ojsand T SAulE LMY ED0Ea O SODMSS -

‘oesand (@ sopeuae|ss Sobie uB BoUE |0 BR (FUONE BISUALRCKS - BEUE & LGB RELEY BB RG] UEIERSD UB DiBERDAdET [}
opeaid opf congid Jopses (@ us soyE 20 Bp [EJEUEE [RIODE] BI:UAIECKS - & ouSdn(] O RIngSanbey O |A]]) BUeEblg b |EuDsajtid Sim|L - sy
OENd J0T30S pB LB DR L0 B |EI0GE BSUELIBCH UDD U BISURIBEIG A0 - oisend ji Sau|e LO00e|BOBdse B SONMST -
‘oleEnd | gapeune) s0fied 1D souR L) o (ROgE Bauncs - “sam R0 0P WOENIe ua oyeveIods3| 14
opestd opf cogqnd J0pes (B us SOYE 20 B (EiEueE [RIOE; BouBEecRT « 8 DiERsAE D BInEainY O M3 eusniadia v EutEsioug GifmlL -
“apaid JOEEE (B UE OYE L0 BE [BIOGE] BISURLRGS LoD JIeD Bouasegad ag - ’ —— 3
aidand & Sopeuaise|a $aBiEa US FOYR L0 AP (ROGE BIUBLAcE - Euntﬁ.:ii.uﬂ”ﬂ?“ r_u._hp”ﬂo"n_ié.-_ m. wmaakad A saiprisy ap maepedsg | 14
apesiad oph enignd s0i0E | UB SCUR 20 Bp Rueual [RogE spuapadss - !
"GN JOIEE (8 L R L0 AP (RG] BIUSLECED LoD JEgUoD Bsunleasd og - I
‘sisand @ sopsuormay sofe e soue (0 op (Roge ejaused - Eiﬂuﬁhﬁuﬂa_”tiﬁuuﬂﬂw. oumIgawL) ojueeEsues us eBa7) exaeoedE] | i
apesd ok coagnd Jowaes |8 ue soue 20 op (eousd |Eoge eauauedcy - i i
“Grajiand JoEIRE (B US CUE L0 8P [RICOE) BIURLEEE U0d Jrnd eouniosd ag - ‘MEEN 1 BRILE LTRSS 0 SORGET «
‘aiaand j§ SOpeUETIRIR Sobies uS SoyR |0 BP RIoqey By3UEac - AL OLEIOUIL CUSLEDUES LD OapTe |, eeeiaedsd | az
‘apeajad apf cojgnd JSaE |B US BCUR 20 AP [Reusl (uoge oouauecey - o CUpash) & ISR O 1M sususlivg um jeuDEEjog ojraLL
BIN JCISEE (8 U8 oUR L0 o (RIOCE) eRuelscns LG 1S EUAIEER A - -
‘oysand [o sopeuaness sobies ue souE |0 Bp [RIGDE BELaEc .- n_-ﬂﬁﬂ_ﬁrguﬂ-ﬂﬂh. {B6a mEmaadeg -4
‘apesiad opf coygnd JIS9S [0 U SOUE 20 0P [Rieuel [EI00E] BIRuEIEd -
|EjUsLEGIBgNE (ERUES [ LoD
“copgnd JoiSas o ub UE |0 8P [EIGGE] st LDD JeRce Biauamad ag - : — § ¥
‘apsand j& sopeuooeis sobiED U8 BSUE |0 BP RICGR RIEUELEG0G - . KU L RN R ROYRTI U .n__.u_-.-_pma [BaEEE] (LT IR EEaadsy | [EUSEIMISU] [anuody ¥z
"opeapd o) cognd Joies (B U8 SIYE 20 6P IEURE IRIOm BRI «| 0 nieey o LEsILRIEY 6 ERIOEILOD US [BUDIESII OIMLL
oamgnd IoEes | Us oyl (0 8P [EICGE Bt Lo Jewcs BpuuaEd ag - ajsend je Sau|E LORBETEDG0s o oprib (sod Bp SopRgES -
TSN [ SOREE|a Eﬂi-ﬁ-nuﬂiﬂ!uﬂliﬂm1 Biage o eanuebu o singpEInbsy o pRRIGELS] 1| Josasy] 74
‘epEsLd ol BHIgd M08 (B US FELR B0 AP AL jioge) epuauedig - O UIERTIURIEY © BIUDUDIE O DYDRME[ IS [BUDERIDI4 DIML «
uBsaallg By
“eapgnd JEE |8 UB OYR ()8R [RICGE) BINLELRcm Lo Sy eounse s e - ‘ejEand @ 68U LneTBsadsa o oprib isod op sopnsg -
‘msend @ sopeunoaa sofies e sout 70 op (RIoge) eowEedng « waugR 0 eueualiy o unpayniny 0 peE|IgELCT) | desaEy| [+ 4
‘epesud ol sog0d X00E 1B UB SoUT §p ap jiauob [RicgE BSusUadN] - B UISENRIUIIEY O BLUOUDIT O YIS LS [Busisajold ojmiL -
‘Cnnd MSEE (@ LR OUR [0 AP [HOGE) RuSuRing Lo S0 epolesjesd e - ‘oneand @ seue vopen noadsa o opeif jwad 8p eophgsl -
‘ajEand @ sopeuceeal sobies s soue £ ap [RI0qE| BauslEda « ‘equabia ugreypey A eeneiBaad - ENPINT Blicsasy af aluaeions)| ojuajuEiosasy * 4
‘opEaud oph CHIGNH ANTSS [0 UD SouR £ Bp iauab (eieqe) eousiedia - ‘ERUYE O DYImAL] LD [EUSE 80N ajn)) -
‘0oijgnd JI0EE i LS OB [0 Bp [RIGE] BRSBTS Ut JeD suasEad of ¢ cqsend |8 SEUlE LOET)nIedse o opRil jeod ap sopnEE -
‘isand (B ScoEUDISR;al SodUED UB BOLE Z0 9P AOQR] REURIRdNT + ‘BEE © B|00|00eEd © QDRI O PERIGRIU0D FOUBWING SORMIaY ap mjLeieSgng | T4
‘opeaud opd oaijond 01068 10 U SOUR p] Bp [Reual mioqe) BouBUBdNT - O jEarm) B swbbu] O UREEBILIADY US [BUMEEIDIY DMLY -
“Gaijod MISEE B US OUE |0 A IR RusURdEe UoD FLcs eiauamiasd o « ‘eqsied (8 S| WeT) Enadse o opesl eed ap ROPNEE .«
‘mgand B SoTEucisai 50dlED UB SOUT D AP RioqU erusuedeg - R ugnzepreaey A eluicsa] ap ajuenbong | &l
opeaud apd canand MO8 B UE S0UR £ Bp (REual poge) enuauadig - 0O P GRILGT O L0 SLLIpY © 8| U [FEHERRIL QL «
“ea|ENd JOI38S 1B UB OLR |0 8P [RAOGE] RRuRRde um miues epuaEjad e « 'BHSBN (8 SOUIE UDIRRIRDedss o opsul wod op sepnEE -
‘pqeand |8 BopRUtEER) SofiRD UR SOUR 70 ap Ruoge) eousuedi] - ‘apuEdin upenpgny 4 emedeag . pupineue ap ansbong ohody

opeald oM e3Nand ICEEE (@ LA SOUR [ &0 esmual eoge) moususdsy -

"BBULE O PERIRJERIGT) LB [BUSIIRDI QINE] -

“TNGNG FOIT6% §8 LA OUR | S [RA0GR) CoUUBD LoD 00 ecusue)eud 8] .
‘kand |8 sopRuSiIeRy soflea ua sTuR 2 ap ROge| Busedis .
opRnd o cokgnd Jo5oes (@ e soge [0 ep eeusl oge) eousuedss «

‘oysand | saULE upeeTimaedse o oped 1sod ap soipnEg .
FRULE @ DuRSSA O RSPy wamedy
O PEM|IGEWG]) O FRICUEST 0 VREDRERILLEY LS uOsRald Ol -

smmaag sopinag 4 eisbo ep auasbong

Gaijand JSiat P LB OUE |0 6 [RAOGE) BriuEIedue Ut mIL0d esusaejod 0 -
‘eygand (& sopEUTiIE) BollBT U SOLR ) AP (RO0E| BRUBNSdXT -
ﬂﬂlﬁﬂiﬂiig_linﬂtﬂa!_iggm‘

nisand B SeUYE UGSETIRISedEE 0 opEAS 1500 B SO[PALET «
SOUIE & SEUSTES B BUBIUBEL| UB MUOIERMEI BPL -

upepuacy ap sliousa) oo muasabigrg |

Lk

‘oayand JoGInS (@ L OUE |0 80 [RO0E| BIUBLEKE USD IEU0D BOuRejIG 8 -
‘organd [ sopeUamEa scbET LD BOyE 70 B0 (B00e] houaedes .

opeaud opf oasgnd Jotes |8 Le SoyR £ B Eieusl Booe) BousRdiE .«

‘ofFand |B sauye UnsEzyeraedss o opeul |sod ap so|pnjE -
CRUE O UCSENSIALDY O BjLOUEIT O CUI0IET O Bnainbay
o wipboes ejuaabi) @ ih9 BjaEieE| US ELSIERERIY SFTILL -

SOIRILGT) A SOID8Y B0 LGISRD) ap aluaebong

e




‘oEEnd U EuE unerdeoades mp seweibosd oM $08m7 «

a2y 3y
43
i A L
a -
- s
 rRTal

‘aprad of cognd Jo5es e

um BCyE 20 B [Reusl [Roge) eoususdsy) -

© [EO0G BOUEEIEY 0 2003 SIEORIL 8P RIALED B UD mUaISaglY OFTL -

wiEand |B STRCLOMIETAL SOUGIOL; ORJESdUSEER OY L0 AP (RioqE miunpsdes -
Buol i eaj14i6a7) 60 EBELY ofody
opeaud ol ciand JOREE | US BOUT Z0 3R B [eioge; B20ajedey - B PERITEILGS © Goen SRy UB J8I|KIBE & JouBdng 03usB] ojrL) -
‘opand |§ ERDELOITERI SIUTIIUN opUTyadiiEsnp oyE (0 op | ur_!-n..ﬂ di!ﬂigiﬁﬂ_lﬂn&!%ig.. {IBASESL LB BISIBUY
‘s O cmgnd J0aT [ US SOUD 20 Op RIBU0E [ROge ERUBUBGN o L o oLy U SBIREEE § NS CaNSeL i -
‘pisand B SEPELIGITERL BEUCIIUN ORURY RHWSEER OUE LD Bp [BUOgE Bicusupdxd - asand (B sauGE upnesEpoces ap seweSad ol sasanl <
ﬁﬁﬁﬂnﬂiﬂ-_uigﬁa_ﬂgiﬂiﬁgu. EALGE O SUCUCTS O BNy | LRILOD] ejsEuy
@ 1A EE Al 8 [FisnpU) eEsabl) O Lope)s|UWRY U Jajj|uSeg
“pysand [B SEPELIDIIEHL SEUGIUNG SPURYRWSEaD CUw | tni_ui-_u_.i-n_ﬂ aygand (@ seugE UHIETIEP0dED Bp sewsoud o sosing -
apesisd ot cosand 10708 8 US oy 20 op jeousd Eoge) eoususdsy EBUYE O CLUIRE{] O BIWOUCIT 0 Bnpapnbny DB BT ES| (B
o A EmUBEL] 8 [EnpU| BUEUEE) O LORRISILIIPY 1S Jaueg -
“oysond |B SERELIGIIEH] BEUDIDUN; CRUBYSIWSSAR CUR L0 8p [Ronge) ecususdyd « ‘opsand |B sauye UgioeZpeades op sewefiond ek BpodInT .
apeald o eaignd Joes B B S0YR 70 o (meusl [moge| eoususdyd - ‘SBE O QL] L SIS - QUBIgEWLY) DjuEueaLes us ebs LT
“CiBRnd B §RPCUOIIEIN SOUCIGUN CpuByYBdLEED YR L0 BR |RA0gR| mounuadiy - ‘myand |B stuyE upoezgenedse op sewmbod oph soRng - BaUL
‘opeaud ojf coggnd JCBE @ LS BOUE 70 60 [Rieusd [Roge) BouRuBdyy - HBE O FRUCICST O FUBGLLIL) LDDRSILILETY LD B8 ey
UDISREALPY O OUSaIa0) O EInSa|NaLY O |0 Epaneu) L eiuoag -
‘oysand B sauyr upnezmEedse op sewsdod Bl 964 -
oisend (B SEEUGIIE|R SEUCSUN CRURYSILIEEIR YR (0 B |RUOGE) BuBiedxd - THUE 0 BRUCUCIT 0| OURIHOWL EIoUESaQ A ugaowel sl
oA ok cangnd IEEas |8 LS S0UE 20 0p [Eieund [RIO0E) ESUBUBdYT « | URIDTISIULPY © 0UDRIE 0 EINGINRY O ()N S sl L JsILeE -
‘BisAnd 8 SEDELIIS|E BRUCUn cpuByadwason cyr |0 BY |Riage) Bsueusdyd - ‘aitand B 0UGE UpEeTTRRGdse ap seumiBod opf sosing -
‘opEad ajk congnd Jojaas B 1 soyE E0 Bp | wiznnli!.._u_._ﬂﬂ. ‘SBulE 0 ouSemE B ENELnbaY O (N2 Eyeuabiy L Lo « BUBHROLL DRSS Ui 0ORD L BIEIEUY
‘oysand |2 souye Uorezjeiasdee op soweibos opf soRng -
GisanE i SBHEUDEE|B) SN COLTUARLAIAN OYR |0 o (Ruate| Soueued] . 'SBUE © B 0 BUICUCDT ) LNIEIAALY Bl Bp S0aADI UD EVEEY
opEsd o coand 1oes (@ LA soyE F0 op (Eieusd [Roce| Bsusedad « ISRy § OWShu) O EIRESEIRLAS O [1AD Esaualu) ue BLeRg .«
TG DS @ UG OUR | B0 [Ea0ge| Bousysdes UGS S0 Brusajad 8] - aand | EUYN upIeZFeRedsD ap SRS -
‘osand |2 soprugieal sobaed U SOUE L0 BR [BAeOR) FeuBuEdYg - .E&:Eﬁ.ﬂﬁiﬁﬂnju? HEIONT 509830y U b praalEl ojUN|WEI0SasY
-opesad oy ooyqnd Jogaes @ we soye 2 ep (eeued (RogE) FousnedEd . BATRIR] UE LAIEaL O
oanjgnd JOES @ LS BUE |0 D (BA08) BuUsLEdE LoD JEu0d eoumnjnd B - ‘ajsand |B SaLyE upEesyeedse B 53PS
‘osand | sopEusiaE) Sl LD SOUR 10 M [R0ge) mousuady - sEUGE O uomelsiioy o BjBojosisd (B i 5 RGBS LT akady

CANaNd IDRas @ U0 oYE | of |EOge; EEUesdee Lo B0 BRuRejad aq -
aisand (g sopeuoioeias sofles Le SOUB L0 BD (RIO0R] BoUedes -
-opeaad oy copgnd Jopas (@ Ue SeyE 20 6P [eeued [RoR) BoUaedEg -

olgand | SR UNSETRDedER Op BHpRISY .
FLE O BIUCUOTT D USRSILRUEY

& oymmIag) O BIREEYADIY 6 [|A)D) BUILAG| LB RUOIERI ORI -

Cognd BT3AS (B 158 OYE |0 B0 [RISTE] BIIUaLEdED L0 JEIU0D BRUsnd 8] -
‘ajgand (B sopeusaee: cofied U9 S0YR L0 0 (RO Eousledyg -
R ROy 20 ap (eisud Eoge Bpusiisdg .

apeaie oypf oognd Jores (&

ojsond o saUgE UGISErsRDdEE B S3|pT)ET .
& alsaag o rgaaynbog o (1A B

B3N 10738Y |8 LS OUE |0 8D [ROGR] Roualades LoD Jeuad eoumejeud 6 «
10 B0 [Enage BoUslsdE .
“opEaiad opf cognd Jopsas B ua soye g0 op [ussed [Raose] BEUBIBdY] . o

‘ogand B sopuuiasial soflea va soye

oongnd Jormes |8 uB GJE |0 0 [BASgE: BiSuatadie Los jejuia molniejaid B -
aigend |B SIpELIER SF00ED LU SOUR L0 00 (R0 hoUblsda] -
ooeald opt capard JoEeE |8 B SoYR 20 B0 (Rieued eooe| eousiedxd -

& GRG0 O BMREENEY O (14D eumLaia) U EuTseld oL -

SBUYE O BALGUGST O UDDBNEILLURY|  BUBGUM LODRADLEY A LO{I0EI jeacs s
Loiualu) e BuoiEBKId o
amnd B sauge Lpoeemades ap soipeeg .
FAUGE 0 BUDEH 0 BIUGUO0T O PRSIy QIEMAL B Bp Boiakoud un TsRpadEs

e




RPN SHEPUBL BUSTDU CORIOOICIU [BUDSIR (i

IGO0 B} B BHUIL) BUGEOLDD B

Jo opeuEa L}

B FR BURHOC0SAW PREEdIRILN ) Jod SONLE BIRSIN 8P Unanoeay o apsulisen cfan L]

—

‘epead apd o a0 oG8 0 ue oy |0 e el Ruoce) et - o) EXIRG UEIIRNPD AR S0IFMSY - {asa) B3RS g5
"BpEAj g oaygnd J0GI8S [ LS OYR |0 B eaual [e.ane] esueedy - N ih.!!n!ﬂhﬂ-u!gmg..” SuedEuR)| 8P GRS LB JE| ey 5§
mau
opend o caagnd Josses (8 Le oye L0 ap [Eeusl jEoge] BUBLBCCT - WD) M - T e Y L
BOCEHEMAIUN O B0 LT0] SOIDMDE UGD S|LED lﬂn.._..ﬂ._&.l B =
apesid o cmgnd Jooes (B e cye (0 ep (Reusd (Eioge; Boueusded - ‘EjRjchuD) BUBpUNEEE - DR [ ey T
oigand [ SEPELDEN SOUGITUT) gpurybdwasop oyUe |0 op [Riogey eioususdcy - 3
o 0k ORI JORRY.-18 US GLSR 100D NEIOUND [RIGTR SIOUMIE] - S84(j8 0 OAli3e(3 opeeBIoeg Un sopms] 11} GrusistunUpy CoilEa | 5
UDEIIANT EHY
‘aand B TRRERLORRIA FALIIALT OPUBYICAUSSIP OUT L0 AP (HICGE) BIIUSUR0NT - TR fir U srmOd i sosng - pepnBag us oowaR L5
“cpead opf oeNd M|98E (8 UB OUR |0 ap Eusuall Rioge) epuEURdYg . WEU0] BURPUNIAE -
ajsand [B $SpEUGE| & $SU0[IUN] ohuEybcuissab oyE |0 8h JRI0GE Epususdad . 7 X
opEAid o/ c)jand E[I8% [0 LD OyE |G oD EsLAD IDGE| BEUSIBdXT « EHUYE O CIRID) Q8L Ue Sorpnge OGP OYSE] Ui DD 1]
Lo |
ojEend [ SEpEUCSea) SaUnIUnY COLREdLESEn GyR | 67 RIOoE| Brusedng «
‘opeaud o azijand Jopos @ uo oy | Bp el peoge) pouiBdey 4 Tl 0 YR YRR LR SUPNES - siaingin o2jLogy &
‘cogant (B SERSUGISI SEUDSUN DPUBUSOIURGEN OUR ([ 60 [RA008 BOUEURdYE « RER
apead opf aaggnd 1egas (@ 3 oye |0 g EEURE [E2008| MoUBLBES .| O MUY O LDITEAHLEY O CRRUERIAS O UBSEMSIILTY LB SO|PTIST - DU L S DA elody L
u E -
M- s S A ol 12 A s Ve 31 sauim 6 LoREACWOD 0 CEBEINI0S © UKDEASAILEY D SUENIES - || SApE LY caaal Eou 'upiaae 1a ey
“oEAnd [B FELGE UEEETIRRACER p PRS0 ol soRnD «
TEand [B SRPELIOERI SALOEUT, SRUTLRCLEEAR CUR L0 3P |RIDIE B13UALRG0EE - “BBUNE BEAEGEILO] U8 By
‘mpesud oph £oygnd J0i295 (B A SEUR £ 80 EUsd [RI0gR) B1TUALACKE < O PED|ITNLID © UDDRSELILEY U SIRIEE § G1E0Tg 03RTAL 6L «
|




EMILIM/ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[FMOBILIARIA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Crgdnica: GERENCIA GENERAL

Mombre del puesto: GERENTE GEMERAL
Dependencia jerdrguica lineal: CHRECTORIO
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: ASESOR I, ASESOR |, TECNICO EN SEGURIDAD ¥ TECNICO ADMINISTRATIVO I

MISION DEL PUESTO

IE;eru.l la representacidn legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa ante todas las entidades piblicas o privadas, sean nacionales
o extranjeras, pudiendo delegar funciones en otros gerentes y garantizar una eficlente y eficaz gestidén empresarial,

FUNCIONES DEL PUESTD

Ejercer la representacion legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa, de acuerdo a las facultades expresameante establecdas en

1 el estatuto de la empresa.
3 Superdsar la ejecucidn del presupuesio de la empresa, del CMA - PR, del FOMUR v, otros que s& encargue 3 EMILMA S.A, para su
administracion.
1 |Supervisar la ejecuckdn del presupuesto de la empresa.
a Suparvisar |a administrackn die [o3 recursos humanos, matesiales, econbmicos v firancieros de la Ernpresh conforme lo sefialn la Ley y las
paliticas establecidas por el Directorio.
5 Suscribbr, 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 Directario, otorgando recibos y exigiendo cancelaciones,
6 |Ordenar pagos v cobros,
3 Concertar, negociar y suscribir actos y contratos vinculados a las operaciones regulares de la empresa, dentro de las politicas aprobadas por
al Directorio de la empresa.
B |Determinar las disposiciones que sean necesarias para el normal y eficiente funcionamiento de la empresa.
g IDirig,.ir lns operaciones de |a sociedad.
10 |Proporcionar al Directorio ka informacién y asesora necesaria para facilitar sus decisiones.
11 |Emitir resoluciones gerenciales resoliendo asuntos de su competencia.
Revisar y suscribir conjuntamente con la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Sub Gerencia de Contabilidad los estados financieras y
12 |declaraciones juradas, obligdndose a coutalar que |a contabilidad de la empresa sea permanentemente actualizada y de acuerdo con la
informacidn registrada en los libros, documentos y/u operacisnes.
Abrir y cerrar cuentas corrientes en bos bancos y/o instituciones financieras, suseribir, girar, aceptar, cobrar, endosar, descontar, renowar,
protestar, negociar y cancelar cheques, giros, letras de cambio v cualquier otro documento de crédite o titulo valer, suseribir pdlizas,
certificados de dephsito, realizar toda clase de operaciones con bos bancos, pudiendo abrir y cerrar cuentas corrientes a la vista, a plao
13 indeterminada, 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 segures, otorgar y levantar todo tipo de garantia, abrir v cancelar
cajas de seguridad o casillas en cualguier institucion, abrir créditos documaentarics, contratar cartas de crédito, solicitar la apertura y
renovacidn de cartas fianza. Asimisme, realizar todo tipo de operaciones reconockdas por el drgana rector la Superintendencia de Bancas,
Seguros y AFP, siempre y cuando el Directorio lo autorice.
Reprasentar a la empresa cuanda se presente a procedimientos de seleccion o concurso pablico de méritos, pediendo suscribic propuestas u
14 |ofertas, modificar las condiciones de as mismas, v, en ¢l caso que la empresa obtuviera la buena pro, suscribie los contratos
correspondientes.
B Ejercer supervisidn permanente con facultades disciplinarias y de incentivo sobre ka gestidn y labor de los trabajadores de la empresa, dando
cuenta al directorio.
16 |Usar el sello de la soctedad, suscribir la correspondencia vinculada a las operaciones regulares de gestion,
17 |analizar y proponer al Directorio bos planes generales, planes de operacidn y proyectos de presupuesto.
Contratar de acuerdo a Ley, & asesores para la empresa, convenir sus hongrarios y los términes y condiciones en los cuales prestardn sus
H‘ servichos con sujecidn al presupuesto de la empresa y las directivas generales qua imparta el directorio, asi como resolver sus contratos,
Nombrar, cantratar, regmplazar y separar, segin sea el caso, al personal permanente o temporal, fijar sus remuneraciongs, kos términos y
19 |condiciones en bos cuales prestardn sus servicios, con sujeckin al presupuesto de la empresa y las directvas generalas que imparta al

directorio, asi como sancionar y despadir al personal,




Dar cuenta en cada sesidn, tanto del Directorio como de la Junta General, de la marcha, estado de bos negocios, asi como de la recowdacion,

19 Inversidn y existencia de fondos.

11 |Debegar funciones yfo atribuciones inherentes a su cargo en otros gerentes de EMILIMA 5.4

12 |Presentar al Directorio los instrumentos de gestidn para su aprobacidn. ]

- |Presentar &n tlempo oporfung al Directoro &l balance general de cada ejereicio y los datos necesanos para la redaccldn de la memoria anual
que debe ser presentada a la Junta General de Accionistas.

24 Ejercer las demias facultades y funcionas que le asigne la Ley y las que en forma expresa le encargue |a Junta General de Accionistas v &u

Directorio.

COORDINACIONES PRINCIPALES

CosbirelTnbeio i ivarnal 2R W1 B Poal P U A =l e R el e o T LT O

Todas las dreas y/o unidades organicas de fa enthdad.

i 1 :‘L'.n e o D .;, = Tyt A e T .‘-_I ; T TR P aneT T

Municipalidad Metropolitana de Lima, Autoridad Nacional del Senviclo CivikSERVIR, Ministerio de Economia y Finanzas [MEF] y demds
entidades que correspondan por necesidad para el cumplimiento de las funcionas.

FORMACION ACADEMICA

Deracho o Economia o Administracicn o

Bachill
Dmm “ = Eontabllidad o Ingenleria Industrial o afines
Dmﬁl D D In.l'llnnelll:u.rl
e 00 B
2 il Afin al puesto,
BETICS Miperinr
B0 O Do [
T i )

[ [

W) Conodmientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No reqiieran documentatin sustentodorg) e~
Derecho adminkstrativo y Gestidn Pablica.

) sy Piograias dé epeiliacion requeridos | sisentados <on documania, 1T

AR Y

Nota: Covle ¢uvso deben fener no menas de 12 hovas de capacitacidn  los programay de enpeciolirockin mo menos de 30 horos

Derecho administrative o Gestion Pdblica o afines,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas,

+ Hié mplics E.-l.lll'mﬂ' intafsedio | Avanasde Mosplics | Mdsleo | mtermefio | Aveaade

Procesador de texios
(Wiard; Open Office X Irglis o
Write, B1c.)

Hojas de calculo [Excel;
OpanCale, etc)
Programa de
prasentaciones (Power X
Pgani: Prosi. gtc.)
[Dtros) Observaciones.-




EXPERIENCIA

IEH!HI'! s .l.-nv-l-m" = .l'j

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral ya 128 &0 el sector pdblico o privado

Experigncia laboral en el sector pdblico y/o privado no menor de seks (0B8] afos. —|
Experincd especifieal

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o ka materia:

iEa periencia laboral de cuatro (04) afios en cargos directivos o gerenciabes. —|

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el ermpo requerido en &l sectar plblico:
|Erpericnl:ia en el sector plbiico no menor de dos [02) aflos.

€ Margue ¢l nivel minkmo de puesto que se requlere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:
Practicante Ausilinr o Supervisor Jefe de Area o Gearenie o
Dplu[ﬂmml LHERLTS IZIA“““. DE“‘“I.":“ Dl;qgrﬁnﬁw Dpla Dirmcin:
* Mencione atros aspecios & # fod pobve 8l requitito de experiencin; em coto exirliero odicional el puesfo.
NACIOMALIDAD

i5e requiere nacionalidad paruana? I |5I I K IND
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiia, comunicacion, integridad, ética, organizacion y planificacién, orientacidn a los resuitades, orientacidn al cliente interng y
externo, trabajo en equipo, desarrollo de su equlpo, negociacitn, habilidad analitica, liderazgs, pansamiento edtratigico,




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

IDENTIFICACIIN DEL PUESTD

Grgarn a Unidad Orgdnican GEREMCIA GENERAL

Hombre del pueesto: GERENTE GEMERAL

FUNCIONES DEL PLESTO

Ejercer la representacion legal, judicial, comercal y adminintraciva de la empreis, de scwerdo o las facultades sxpresaments estoblecidas

1 &n el estatubo e la ermpresa. E »
Representar o by empresa cuando se presente 3 procedimlantos de seleeeidn o corsurso plbics de meritos, pudiendo suscribir
2 oropuestas u ofertas, modificar las condiciores de lay mismas, ¥, 80 8l caso gue la empreds obtuviera ls buena pro, suseribir los contratos 2 B
comespandienies,
3 Dirigir ks operacicnes de la sociedad. [ 1
a Proporconar al Directoria la informacidn w asesorla nocesaris pars Tacilitsr sus dechiones 1 1
5 #nalizary proponer al Derectonio los plases generalos, planes de cprracidn v prayecios de presupuesio, 2 [
B Presentar al Directoro les instrumantos de geviidn pars 1w sprabacisn. ] L}
7 Superdasr la ejecucidn del presupresto de la empresa, 5 1
B Determinar las disposiciones gue sean necetarias para el normal y afelans Tuncioremisnts s s smoross. 1 11
Rewisar y puscribir comjuntamenia con la Gerencia de Adménistracian y Finanzas ¥ la Sub Gerencia de Contabilidad kas extados financiere v
] declarssianes juruds, ohliggndoe o coutalsr que i3 contabilidad de ls emipresa ses permanentemants actualitada y do scunrds con la 1 5
Infarmicicn registrada en los Bbros, documentos vfu operaciones.
10 Concertar, negocar y suscrbir acing y contratas winodledos 8 |8y opeiacicnes regulanes de ls empress, dembio de fas politicas sprobadas 3
par el Directon de la empresa, 3
1% Superdzar i adminlitraion 88 i fesuried humbnos, materiales, econdmicos ¥ linancieros de b empresa confarme lo sefala la Ley w ks
paliticas establocidas por el Directario. 4 i
% Ejereer suparvisian parmsnente con facultades discplinarias y de incentivo sobre la gesticn y labor de los trabajadones de b empresa, :
|itautics eumnta ol direstario, :
13 Cantrathf de icwerdo & Ley, 8 asesores para la empresa, convenir sus honorarias v los tdrmimos v condicianes en los cusles premmarin 1 i 5
[sesvicias con sujecian al presupuesio de ks empresa v [ directivas generales gue imparta el directorio, sl come resalver sus contratas
|Mambrar, contratar, reemplazar y separar, s&gin sea ol caso, & perionsl permanente o temporal, fijar sus remuneraciones, kos Esmings ¥
12  |condiciones en los cuales prestardn sus servicias, con dujecdn o preiupusito de i empres ¥ las directias genenales que imparta ef 2 4
directorio, a5l com sancionar y deipadir 8l perionsl.
15 Usar 2l sello de la socedad, suscribir la cormespondenca vinculada a las of } palares de gestic q T
ik | Sumcribar, contralar y wisar los decumenios Admanitratived de b empresa, swtoritando &l pago de los gastos ordinarios de su presupuesto 5 11
wde los gastos extracedinarios aprobedas por el Directodio, olongando recibos y exigiendo cancelaciones.,
i Dar cunnta &n cada setidn, tanio del Directors coma de ba Junta General, de la marcha, estado de los negocios, asi como de la 1 d
reciudicicn, Inversldn  ealstencla de fondos,
1 Preseniar &n lemipo opartuno all Darectaoric el balance gereral de cada ejpercicio y ios datos necesarics para la redaceidn de la memong
arnial gue debe seror ia a la Junta G | de Acchonistas. 3 3
18 |Qrclarar pages y cobros, 49 13
Abeir y e8ITar cusntEl corrienled &n los bancos yfo ingtilucionss fmancieras, suscribiv, girar, aceptar, cobrar, endosar, descontar, renavar,
peateitar, negociar y cancelar cheques, giros, letras de cambtio y cualguier otro documento de cédito o thuls valor, suscr bir pofzas,
|ceriificados de depdsito, realizar toda clase de operaciones con los bances, pudienda abrir y corrar cusniads cormsnies a t vists, a plazo
- Iindeterminada, celebrar contratos de avanies o erédnns &h FUBRTES BarTERTES ¥ abtEner sobra gired, shil y canceled Bsretei 28 sharrpd, i =
|cbtener préstamos con a sin garentiag prandatias, contratar tods clase de segurol, c1onger y levanter 1odo tipo de garantis, abrir y
cancslar cajai de peguridesd o carilad &n cuabiueer iniTusidn, abrir creditos documentarios, contralar certas de crédio, solicitar ls
apEriura ¥ renovacicn de cartas fianka, Askmisma, realizar todo lipo de operaciones reconocddas por el drgano rector la Superintendencia
die Bancas, Seguros y AFP, skempre v cuando el Directorio ko autorice.
- Supervisar [a ejecucidn ded presupuesto de la empresa, ded CMA - PR, del FOMUR y, otros goe 8 emeargue a EMILIMA 5.4, para su " a
Iiwﬂlﬂrﬂlﬁﬂ 2
Iz !Ernltlrresuhunne-s gerenciales resolviendo asuntos de su competencia. 4 i0
23 |Defegar funciones y/o atribuciones inherenies 3 5 G0 € otras gerentes de ERMLING 54, 3 d&
24 1 ]

|E}emur las dewds facustades y luncianes gue ke asigne ta Loy ¥ las gue en {onma sxpresa | encargue la Junta General de Accionistas y su
Diracterie




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE PROYECTOS

MNombre del puresto: GERENTE OE PROYECTOS
Degendentia jerdrguics lineal: GERENCIA GENERAL
Dapandencia funclanal: -

Puestos a su cango;

MISION DEL PUESTOD

Farmular, dirigiv, ejecutar v supervisar kos proyectos de inversion en todas sus ofapas, priorizando fa recuperacidn del Centro Histdrico du]
Lifmia

FUNCIONES DEL PUESTO

Flandficar, formular, organizar, divigir, coordinar y supervisar los objethvos, actiidades, metas, indicedores y presupuesto de la Gerencia

1 |conforme a su dmbite de competencia, en concordancia con los dispositivos legales y técnicos vigentes v en coordinacidn con ks drganas y
dependencias carfespondientes,

3 Evaluar, manitorear, revisar y dar conformidad a la programacidn de ejecucidn de obras, adcionales, deductivos, amphaciones de plazo y of
cumpimiento estricio del cronograma de ejecucidn de acuerdo con la normatividad vigente aplicable

3 | Realizar inspecciones tégnicas y evaluaciones a ka infraestructura ded patrimonio inmaobiliario de EMILIMA 5.4, Municipalidad de
|Metropolitana de Lima, y terceros bajo administracion, previa coprdinacidn do ser caso.

& |Planificar, organizar, dirigir y evaluar la gestidn de los bienes v senicsos bafo su responsabilidad,
Ejecutar, coordinar, Supervisar ¥ moniborear la elaboracidn de la ficha bdsica para el diagndstico, estudios de pre inversidn, expedientes

5 vépnicos vio sstludiod definitivas 8 cargo de EMILIMA 5.A. en concordancia con las normas del Sistema Macional de Pragramacidn
Multianual v Gastion de Inversiones,

i Proponer y supervisar [a larmulacidn de informes técnicos que sustenten una opinidn especializada en materia de competencia de 1s
Gerencia,

¥ Dar conformidad a los presupuestos, cronogramas de ajecucidn de estudios, expediontes técnicos, obras, avances de obra, valorizaciones y
sus respectiva liguidaciones,

& Fuvaluar y proponer los esiedkos, antaproyecios y proyectos pars obtensr aulorizacionss y/o boencias pars s sjecutsdn aficiente de
proyectos de inversidn, que promusva esta Gerencla o aguallas que le hayan sido encargados,

9 |Adminktrat los contratos de consultoriss y/o de ejecucion de obras gue suscriba la empresa hasta su respectiva liquidacidn,

i Praponer & la Gerencia General el proyecto ded Plan Anual y Prosupuesto de Imersiones para el wso de los recursos del FOMUR en
coordinacin can la Gerencia de Proyectas.

11 |Formular y dar conformidad para la aprobacion de estudios de pre inversidn, expedientes [Ecnicos v/'o estisdios definitives de EMILIMA 54,

i Manitoresr la ejecucidn de cads uno de los programas y proyectos de inversidn que formule, sjecute o (e sean otongados por encargo v
Tnanciados a traves de las diferentes fuentes de financiambento,

13 |Mantener actualizado el lmventario de Proyectos de inversidn v el estado de los mismes,

ia Formular los requerimientos para la contratacidn de professonaies para la supanvisién, residencia, coordimacidn, liquidackin técnica de los
mstudios proyectos y obras,

- Proponer directivas, instructivos y ofras normas internas de (s empresa, en ¢l marco de sus competencias, olorgando el debido sustento
técnio,

1% Proponer, aprobar y evalusr el cumplimberto de los indtrumentod de geitidn ¢ planeamisnto de ls Gerencia, 85l como aquelios
institucionales en el dmbito de su competentia, en coardinadidn con las drganos competentes.

i Conformar e Comaté de seleccidn en log profedimientos de selectidn relacionados con ks contratacion de consultorias yio sEcucidn de
obras gue bo réquisrsn.

- Farmular |8 programacidn de ks proyectos v los requesimientos para la contratacion de los estudics, expedientes teonicos, obras,
materialies y blanes para 14 gjeeucitn

19 [ASELOTET ¥ BPOYAT B0 Su especiaBiiad & 83 demas unidades organicas de EMILINA 5.4

n Desarrollsr estudios pars determinas el bogro de objetivos planteados en of proyecto de invarsitn e inversiones con criterios de efidiencia,
elicatia @ impacto.

wi il‘rnpnnnr lns politicas, estratogsas, planes y presupusstos vinculadas & |3 renovacion y desarrolio de Lima Metropolitana priorizando el drea
quee cofreiponds ol Centro Histdrico y el Cencada.

12 (Cumplir con las demis funciones que le sean encomendadas por ed Gerente Genersl, gn & dmbito de fud compelendias.

CODRDINACIOMES PRINCIPALES

Coonminkthnid Hu s T e P o e o ol e Ve DA s i o g P el i s i S b [ e B e !
Subgerencia de Pre nwarsidn, Subgerencia de inversitn y Gerencla General.

Municipalidad Metropolitana de Lima y Minksterio de Economia y Finsneas [MEF).




FORMACION ACADEMICA

Eses O
[ fmsermae ]

e [
DI"‘M‘W-‘M
D._._.. Dm

CONDCIMIENTOS

) Condelminnies Téenlcos princlpales requerdns para o] puests (N8 reguisron o Tdn susteptodora): | - 5 Lt
{Gﬂllﬂn Pdblica, Gestidn de Proyedtos de nvertidn Pubica o afines,

A} Mivel Educative . - I.'é.r. ] lll!;ul:f-;'m acaddmica y extuedias r m.. ; - m. i (Al o ‘I'E"'Hr
! AT e St P P | cledeogen
mom [ = » ]
D |:| D Bhdﬂﬂer &ununﬂ-tuﬂ-dmlm'l.r.lridn o Ingerieria
industrial o Ingeneria Cidl o Arquiteciun o
D D D E Dzrm DIMEI ‘m.uhm
bedariis Thisla/ Licene stua prafaikanal?
B0 O B -
12k whoy ¢ [xtudios de post prado o especalizacsdn afnes D » E i

8.) Cursos y Pragramies de especlallzaciin requeridos y sustentadus con documeniton [T TR T
Wars: Cods quris iieben tener no mese: de 12 hated de eapacilocidn y fas grogramar de e na e e PO BarED
Gestsdn Pishiica, Gestidn de Proyecios de inversidn Publica o afines. 1
C)cC imbentot de imitica e idiomas.
L R e rrere—— O Mg apkcs | Gnka | Cbbewedis | dcsnssds
Pracesaders dn Deatjed
|Word, Opam Office W (BT EE ®
Wirite, @iz}
Mojas de calculo | Encel; =
DpenCale, Bt
Programs de
pretentaciones [Power s 1 1 1  |ees
Peshets Praei, e ]
|Crirosh Obeervacanes.-
EXPERIENCIA
Expertends genaral = 1]
Inclique b cantidad total de afos de esperiemtia labaral, ya vea on 0l sectar pdblito o privedo.
Experiencia laboral en el secior pibhico yio privado no monar de cuatro [04] afas. l
Espérientia especifica "
& Indique ol tiempo de enperiencia \da para &l pussio an la fenddn o la malera
[E!p-wll:ﬂl:lﬁ labgral de tres (D3) afios relacionados o) pussta. I

B. En base by saperiendls requerids pidd of paeite [parte A, sarale al tiermpo requierido en o sector piblice:

|I'-'m preferencia contar con experiencia laboral de un [01] afio en el sector pablica. |

C Msrgue el mivel minimo de pueifo que 12 requiere como experiencia; ya 23 en el sector pablico o privadia;

Fracticanin Supersian) iete de Ascan Garreke o
[P O Do e R [ T

¥ fdencinng atrar tad aring eobde el reqoisiio de sepeniencis: pe car exnifiem aige sdicional pare of puesia

NACIONALIDAD

E5m reguiers naclonalidad peruana? [ ISI I = IND
Anote el sustonto: -|

HABILIDADES O COMPETEMNCLAS

Cormpeamiss, Comunicacidn, Entegrided, Elica, organitsciin y planificacian, arienlacion @ los resultados, ofentacion al chente interno y
externo, trabaje en equipo, desarrollo de su equipa, regociacidn, habilkdad analitica, Rderargo, pensamiento estratigico.




E___N_‘l l__l MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
A

EMPR DEL PUESTO

Grgano o Unidad Ovgdnica:  GEREMCIA DE PROVECTOS

Nombre del puesto: GERENTE DE PROYECTCS

FUMCEOMES DEL PUESTD

Plardficar, deernutar, arganizar, dirigic, coondinas v supervisar los objethos, actvidades, metas, indicaderes ¥ presupuedio de la Gerenca

PR

TETAL

i canterme @ su dmbite de competencia, en concordancs con b dispositieos egales y tdemicod wgentes y o caordinecidn con ks drganas 5
¥ dependencias correspondienies,
1 Proponer deectivas, instructhos ¥ otras noreas internas de 1a empress, &n el marco de sus competencias, otorgando el debids sustento
tecmico, #
3 Propenary jeparvisar o formulscidn de informes 1ecnicos que sustenten una opindn especializada en materia de compntoncia de |a
Gerentia. =
a Plamiliear, arganizss, dirigir v evaluar la gestidn de los blenes y servcios bajo su respansabilidad, 17
5 Proponer, aprabar y evaluar ¢l cumplimienta de los initrumantos de gestidn y pleneamienta de la Gerencla, asi como aquellas -
Institucionales en el dmbita de Ju competencia, en coandinaciin con las organos competentes, =
& Proponer las politicas, estrategias, planes ¥ presupueiios vinculsdos & la renovacidn v desanmolio de Lima Metropolitana pricrizando el
area gue carmespande ol Cermtra Histdries y el Cercada.
7 ]Evlllnr'.rrmpanbr los estudios, anteproyectes y proyested para obtener sutcrizetioned y/'o licencias para la efecucitn eficente de
PIOVECIOS GE inversidn, gue promusve es Gerendia o squeliss que |e hayan sido encargadion.
2 |Monitorear b ejecucidn de cada une de las programas v proyecios de inversidn que formule, ejecute o le sean atorgados por encarge ¥
Finanziates a traves de las diferentes fuentes de financhamiznto.
M Prapaner @ la Gerencia General el proyecto ded Plan Anual y Presupussto de inversianes parm ol uo de log recursan diel FOMUR &n
caordinacidn can la Gerencla de Proyectos e
10 Lealizar inspecciones téonicas y evalmciones 3 la infrasstructura del parrimanis inmebilisna de EMILIBAA S.a, Municipalidad de 20
Rietropoliizna de Lima, y terceros bajo administracidn, previa coondinesidn de ser caso.
Efecutar, coondires, supendsas y monitorear [ elaboracitn de & ficha bdsica para ol disgndition, eviudios de pre imersicn, expedientes
11 tEcnicos o estudios definitivos 3 cargo de EMILIMA SA., &n concardancin con ks narmas del Sistema Maclonal de Pregramacidn 16
Mlultimnual y Gestidn de nversionss
2 Fosmistat v dar confarmidad para la aprabacién de estudion de pre irmersidn, expedienies thenicos wo estudics definitivos de EMILIMA 4
LA
1 Dresarrollar esfudios pars determinar &l lgro de objetbaos planteadas en el proyesto de irveniée e invoranes can eriteriod de elicencia,
feficacin & impacta, -,
fanbener actualizado el inventaris de Proyecion de Inverdidn y ol estado de lod mismas. ?
Conformar el Comité de seleccdn en los procedimientos de seleccidin miascionsdos oon la contralackin de consultorias yio ejeciscicn de
obra gue ko requisran &
16 Adrministran lod contratas de consultorias yifo de ejecuciin de obras que suscriba kb empresa hasta su respectiva liguidacidn. 12
o Formutar |a programacidn de |os provectas v les requerimienios pan & contratacitn de los srudios, expedientes téenicos, chras, i
materiales y Benes pare iu ajecucidn,
- Formmudas los reguerimisntes para la contratackin de profedlonales para la supervision, residencia, coondinecion, liguidacidn técnice de oz ’
iiTuitdhai prayeclas i abas
1 | Evitluier, monitaresrs, revicar v dar conformidad a b programaciin de ejecucion de obras, adicanales, deductivos, ampliadones de plazo y a1
el cumplimients estricta del cronograma de efscucidn de acuerda con fa normatividad vigente aplicable.
o Dar conformidad @ los presupueitas, cronegramas de efecucidn de eitudicn, expedientes ticricos, obras, avances de obra, walorizaciones. 11
i i reRpacvad Iquidacianes.
21 Aicsorar ¥ apayar en su especialided a lar demds unidades orgdnicas de EMILINA 5.4 5
2 Curnplir con lid demdd Tunclones g e sean ercomendedes poe e Gerente Geneval, en el dmbite de sus competencias |




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO )

IMOBILLARLS DE LIMA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

frgana o Unidad Drgdnica: GERENCIA DE GESTHON OPERATIVA DE CENTRO DE COSTOS
Nombre del puesto: GERENTE DE GESTION OPERATIVA DE CENTRO DE CRSTOS
Dependencia jerdrquica lineal: GEREMCIA GENERAL

Dependencia funcional: -

Pugsiod a su cango: -

MISION DEL PUESTO

ll;nndu:lr Ins ceniros de codtos que son encargados por la Municipalidad Metropolitana de Lima, v generar ingresos @ Ia BMipresa. |

FUNCIONES DEL PUESTD

i Admimistrar los recursos asignados a los centros de costos para el cumplimiento e loa abjetivos, funciones v procesos que le son proplos,

1 |Supervisar la administracidn de las operaciones gue se desarroflen on bos centros de costos.

3 |Proponer los planes de mitigacidn de los riesgos que afecton & lod p ocesos de eada centro de costos,

4 L.ograr los niveles de eficiencia productiva que permitan generar os ingresos establecidos en cancardancia con kos objetivas de |a emmipresa.

Prapaner ka suscripeidn de contratos civiles, convenios y/o acusrdod para la realizacidn de eventos de toda indole en las instalaciones del
Circuito Madgioo del Agua v/u otros

Proponar la Kberacidn de las garantias otorgadas a favar de la empresa por concepto de obligacionss contraciusles previo reparie emilido
por 1a Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacidn.

7 Entregar los productos v serviclos en |a oportunidad y calidad establecidas en las metas corrdspandisnted.

8  |Confarmar el Comité de Seleccidn en los procedimientas de seleccidn refacionados con la contratacidn de servicios, obras y/o consultorias.

Coordinar con la Gerengin de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacidn todos los aspectos referentes a la conduccign de los sistemas
9 |administrativos de Plancamiento, Presupuesto y Madernkaacidn de la Gestidn Pdblica, inherentes & la conduccion de los centros de costos a
U CArgo.

Proponer las planes, politicas y objetivos de los centras de costos, revisar los resultades e indicadores de eficacia, asl com, el

m
cumplimipnto de metas,

11 |Proponer proyectos de inversion para la mejora dio los centros de costos

Coordinar con la Geroncla de Adminkstracién y Finanzas todos los aspectos referentes & [a conduccidn de los sistemas administratives de
abastecimienie, contabildad v Tesoreria, inherentes a la conduccidn da los centros de costos a su cargo,

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coardinacicnes Internas. o . x
Gerenela General, Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, Gerencia de Mlancamiento, Presupuesto y Modernizacidn y Gerencia de
Administracidn y Fnaneas.

12

Coordinaciones Externas
Municipalidad Metropolttana de Lima.

FORMALCION ACADEMICA

A} Nivel Educative ) Gradols}slivacicn scackmics y esudios requeridos para el plesto’ €l -55"::; i
= [ - &=~
Dru.....,. D Duﬂhuhr Economia o Administracion o Ingenieria
Industrial o afines. o,
D D E .lmww
Leewmiaria Thula/ Licenclxiurs = T

Téerdes Ndaka

il 4 Fadfon)

Técnics Saprra

1344 =la]
Bownee []

| |M|-n'|rh Estudios de post grado o especializacion D 5 E .
Dnmm Dr...un afines al puests
Dlhcmmdu

D""’"‘" Dmm

O




C

MOCIMIENTOS

A Conodmlentos Thenkos princlpabos requeridos para ol puesta (Mo reguleren documentocida sustentadianal:
[E:,-ﬂin:m Pibdica, Sisternas Administrativos, Finanzas, contratacciones del estado o otros alines a las funcianes del cargo. |

B.j Cisrson y Programas de especialization requaridos y iustentados can documentos,

Ninty: Cadt rurso deben bemer ne menos de 13 horss ol eopaeioeidn p ler proyramas de eipecializocidn ho menos de 90 horas

jﬁruiﬁn Piiblica, Sistemas Finanhcieros, cantrataciones con & estado o sfines, |

C.) Conegiminnios de Ofimatica o Miomas

0 Feaplen | Bdskn || Inigemedo | Avanmda o mplicy Risco nlmrmadie | Averzsdo

Procesador de textas
|ward; Open Office X inglis X
Write, BEc.}
Hojas de ciloulo {Exeed; " .
Dipentalc, ete.]
|Programa de
prezeriaciones [Power E I | 1 0 ks

- L
[Ctroa) Dhsenaciones.-

Experiencia general
indfiqus ls cantidad total de afios de experinncia labaral, ya tea en el sector piblico o privada.
Experiencia laboral en el sector pdblico /o privade no menar de cuatra [04) afas.

A. Indigue el tlempo de experioncia roguerida para el puesto en i funddn o la matena:
'Euperlen:la lalsoral de tres (03] afos relacionados al puesto

B. En base a ls experioncia requedida paa el puesto (pana &), whale el tiempo reguerido en el sector pdblico:

|I31: preferencia contar con experiencia laboral de wn [01) afip en el sector pdblico.

€. Margue of alvel minims de puesto gue o8 requisne coms experiencia; ya sea en el sector pdblico o privedo:

Practicunin A ilar & * Supersisor) jele de Arean igwnnla o
I:lpmignarql Aaminnle IZI""“H" |:ll’:|.n:r.-lh1i Coonnador Dpta, Biroetar
# fprcimne pison nppecioan vl skre ol seguitite de ezt en coso extrhiers olpo sdlicions! pone el peerin

5@ reguinre nacionalidad peruana? I:lﬂ | L] |NU

Anpte ¢ sustenta: | l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Coempromiso, comunicacicn, integridad, &tica, organizacion y planificacidn, orientacién a los resultadoes, orientacidn al cliente interna y

externe, irabajo en equipo, desarrolio de su equipe, negociacidn, habilidad analitica, lkderazgo, pensamiento estratégce.




EMILIMA

EMPREESA MUMNICIPAL
IMACBILLARLA DE LIMA

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

DEL PUESTO

EDENTIFRCACTOS

Organo o Unidad Orghnica: GERENCIA DE GESTION DPERATIVA DE CENTRD DE COSTOS

Nambre dol puesto: GERENTE DE GESTION OFERATIVA DE CENTRO DE COSTOS

ivdministrar los recarsos asignados a fos oentros de costos pam el cumplimbento de los objsthas, funciones y procesos gue le son

F an
AFopaas.

2 Propamer lof planes de milgoacian de los resgas gue alectan 8 bos procesos de cade centre de eoilol. 18

1 Confarmar &l Comité de Seleccion on los procedimientes de 1eleccidn ralacionsdos con bs contratecian de senicios, obrea yfo o
cansultonias, A

a Proponer los planes, poditicas v objetivos de los centros de costos, revisar los resultados @ indicadores de eficacis, asi coma, el 5
cumplimiento de metas.

g Lograr los niveles de eficiencia productiva que permitan generar los ingresos. establecidos en concordancia con los objetivos de la
Efmpreda.

[} Entregar los producion v servicios en & oporfunidad ¥ calided establecidas en las metas carr espandientes

7 Supervisar la administracicn de ks operaciones que se desarmolien en los centros de costos.

8 Proponer |a suscripeitn de contraios civiles, comvenios o acuerdes para la reslizacidn de eventos de toda indole en las instalaciones del
Circuito Magico del Agua w/'u olros

g Proponer prayecios de inversion para ta mejora de fos centros de costos,

10 Propaner |a liberackdn de ks garantins olongadas & faver de ls empress por concepla de obigackanes contraciuales previa reparte 15
emitida po la Sub Gerencia de Tesoreria v Recaudacidn,
Conrdinar cen la Garencla de Plansamienta, Presupuesto y Modernizacidn iodos bos aipectos referentes a la conduccidn de los sstaman

11 dmimistrativos de Bl to, Presupuesto y Modemizacién de la Gestidn Poblica, inherentes a & conduccion de los centros de 10
Ta31o8 & 1u Cango.

45 Coardinas con ka Gerencla de Admbnlstracién y Finanzas todas bos aypecios relerentes o B conduccidn de bos sisternas administratives de ¥

abastecimiento, contabilidad v Tesoreria, inherentes @ |a conduccidn de los comtros de costos 3 Su Cargo.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IENTINCACION DEL PUESTD 5 i i i G S5 S S S

EMPRESA MURICIPAL
INMOBILLARLS DE LI,

Birgano o Unidad Organica: GERENCIA DE GESTION INMOBILEARLA
Nombre del puesto: GEREMNTE DE GESTION INMOBILIARIA
Dependencia jerdrguica lineal: GERENCIA GEMERAL
Dependencia funcional: -
Puestos a su carge: ESPECIALISTA EN GESTION INMOBILIARLA ¥ TECNICO AMINISTRATIVO il

MISION DEL PUESTD

Ejecutar las actiones de cardcter técnico, legal v administrative condugentes al saneamiento de la propiedad inmaobiliaria municpal,
empresarial o de terceros, y de optimizar la rentabilizacidn del patrimenio inmobiliario de propledad de EMILIMA o de toda aguella guee se
encugnire bajo su administracion o encargo.

FUNCIOMES DEL PUESTOD

Programar ¢ Superisar & ejecuchon de acciones para el saneamiento técnico legal de la propiedad de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, EMILIMA 5.4, 0 de toda aguella que s encuentre bapo su administracidn o encarge.

2 |Efectuar o adminiracidn de los inmuesbles 8 car go de la empresa

3 Programar, organizar y ejecutar la recaudacidn de los recursas v aportes efectuades a favar del Fondo de Metropolitano de Renovacion y
Desarroflo Urbano = FOMUR, asi como los ingresos generados por la venta de predios, plusvalla, por operaciones financieras, entre otros.

4 Proponer las altas y bajas del margesi inmobiliario de la Municpalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.A., de acuerdo con los
inforrmes thenico legales elaboradas por la Sub Gerencia de Saneamiento lnmabiliario,

B Elabiorar el margest inmobifiario de la Municipalidad Metropolitena de Lima y de EMILIBA 5.0, asi como programarn, Supenvisar, y
coordimar sU actuacidn y su respectiva valuacion comercial.

% Proponer a la Gerenda General las subastas para la venta o arrendamienta de los inmuebles a cargo de la administracidn de la empresa,
axi como los de propiedad del FEOMUR,

. Implementar, supervisar y coordinar |a actualizacidn de [a base de datos de la propiedad municipal gue administra, asi como la propiedad
de EMILIMA 5.4

8 |Programar, dirigir, supervisar las acciones de rentabilizacidn del patrimonia inmobifiario municipal y el de la empresa.

9 |Programas, suparvisss y coordinar las acchanes técnico legales de saneamients de la propiedad municipal y empresarial

- Implementar acciones extrajudiciales aportunas para asegurar la intangibilidad de los inmuebles a cargo de ka emipresa ¢ de ser = caso
proponer la interposicidn de acciones judiciales yfo arbitrades.

41 Proponer la suscripcidn de canvenias de promadion y desarrallo inmabiliaria con entidades pablicas y privadas vinculadas a lod servicios
gue brinda la empresa.

12 |Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Gerente General, en el dmbito de sus competencias,

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Sub Gerencia de Saneamiento Inmobiliario, Sub Gerencia de Promocidn Inmobiliaria y Renowacian Urbana, Gerencia General, Gerencia de
Asuritos Legales y Gerencia de Administracidn y Fimanzas,

Coordineciones Extemas T AEaireel
Municipalidad Metropolitana de Lima,

FORMACION ACADEMICA

T T
e Drpu-num I:I o [Exi] -

Pt i i

Dﬂimﬂzr Economia o Administracion a Ingenieria
Industrial o Derecho o afines.

Lrcondara Thulof Licenciabum M 1 1
Técriga Adskm

Drlu wfins) I:i I:] DM'""I' Estudios de post grado o especializacian D . E e
Tidariion Baperiat afines al puesto.

R~ O D Do

S i [ [ s




CONOCIMIENTOS

i} Conocimientos Thenicos principales requaridos para ol puesta (Ho requfenen docamentacidn sistentodora)
iGe!tlﬁn Piiblica, Derecho Patrimonial, J
B.) Cursod y Programas de especlalizsclin requeridos y sustentadat con docomentod. L :
Maha: tnh Furie :rrhn lener na menos g 12 kenes de capocitacidn v lpg progromas de ngnnﬂrnnﬂn g premed g -I'-" -’dﬂﬂ

[E';tmn Fiblica, Derecha Patfimonial 8 llmus al eargo. I

€} Conacimientios de Oflmitics e idiomas.

Blbwe] e daminhe
ATILA Mo sk | BEves |lsseimedie | Saanceds

Processdar de Texlios
(Ward; Dper Office = inglaa L
Write, #1e. |

Hojas de cibculn {Excel;
OpenCak, ate.} AL
Programa de
presentaciores { Pavesr LY s
Paing; Prow, efc )

[oerms) Ebﬂnmciml - ]

IDIONAS Avansrda

Experiencla general |
Indiguit [a cantidad total de afios de esperienchs laboral; ya 1ea en of sectar peibfico o praado.
Experienda laboral en el secior pablico y/o privade no menor de cuatre (04) afios, |

Expariancia sspecifich -
A, indigue el iempo de experienchs requerids para @l puesta e |a funcidn o b materia:
|E:;periancia laboral de tres (03) afios relacionados al puseta, ]

B. Enbase 3 la experiencis requatids pars ol puesia [parte A), sefale el tlempo reguerido en el sector piblico;
E:prnfﬂrqﬂna coantar con experiencia labaral de un (D1} afio en el sector pablica, |

€, Margue el shiel minimo de peests gue se requisre como experiendia; ya sea en el sector pulla o prvados

Practicasis agnibar o 2 Supersisorf refe de Ares o Gerente o
I Arnsinty Espeialana
ercdatianul Asirienin Conrdinador Dpta, DHrecior
* jfengione oifal SIfEes (o @ni soire ef it de PAperEna; #A cons ssiting algs sdicanal pars el puesto

452 requlere nacionalidad peruana? IST EHH
Anote o sustento: I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromisg, comunicacian, integridad, ética, organizagidn y planificacian, orientanian a los resultados, origntacidn al diente interno y

ewterno, trabajo en equipe, desarrolio de tu equips, negociacidn, habilidad analitica, liderazgo, pensamiento estratégico y
canfidencialidad.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

ESA MUMICIPAL DEL PUESTD

DBILAREA DE LIMA

IDENTIFICACIHON DEL PUES

Ovgano o Unidad Orglinlca GENENCH, DE GESTION INMOBLIARLA

MNombre del puesto: GERENTE DE GESTION INNOSLIARL

FUNCIOMNES DEL PUESTD

| Pragramar y supervisar la ejecucidn de acciones para el sansamients tenico begal de la propiedad de la Municipalidad Metrapelitans de

. Lima, EMILIMA 5.4, 0 de toda aquella qgue se encuentre bajo su administracidn o ercargo. =

7 Proponsr B aitas v bajas del margesi mmabilinrie da la Mimicipalidsd Metropalifans de Lims v de EMILIMA S8, de scuidrde can lel 1
informes técnico legales elaborados por la Sub Gerencia dy Sansamssnio Inmobilsario

3 rFms:rlrnlr. superasar y conidinar las acciones téenion lagales de saneamienito de la prophedad munizipal v empresasial, L1

4 |implementar, supervisar y coordinar la actualizaciin de la base de datos de ks propieded municipal gue administra, asi comao la
propeedad de EMILIMA 5.4

5 |Efectuar la adminisirscdn de los inmuebles 8 cargo de la empress,

[ Programar, difight, supervisar las acchones de rentabilizacion del patrimonio inmobiliasio municipal v el de fa empresa,

3 Programar, organizar y ejecutar la recasdacidn de los recursos y aportes ofectuados a favor dal Fondo de Metropolitans de Renovacion y
Desarrallo Urbana — FOMUR, ai como los ingresos generados por la venta de predios, plusvalia, por operaciones financieras, entre otros.

8 Elaborar gl margesi inmaobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lma y de EMILIMA 5.4, asi como programar, supendisar, y
coordinar su actisacion v iu respectiva waluacion comenckal.

g Proponer la suscripcidn de convenios de promocion y desannolio inmobiliana con entidades phblicas y privadas vinculadas a los servicios 3
i biids s amprede,

10 Proponer a la Gerendia General las subastas para la wenta o arrendambento da los inmuebles a cargo de la adminlstracidn de la empresa, 15
nsd como bas de propiedad del FOMUR,

1 Implernentar acciones extrajudiciales oportunas para asegurar la intangihilidad de los inmuebles a cargo de la empresa y de ser el caso 10
proponed L interpasican e sotsnes judiciales yio arbitrales

1z Cumnplir con las damias funchanes gue be pean encomendadas por el Gerente Generad, en el imbito de sus competencias B




EMFILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EMPRESA MUNICIPAL

INMOBILLARLA DE UMA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE GESTION DE LA INFORMACIGN ¥ ATENCION AL CIUDADAND
Mombre dal puasto: GEHENTE DE GESTION DE LA INFORMACION ¥ ATENCIGN AL CIUDADAND
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA GEMERAL
Dependencia funcional: -

Puesios a su cargo: TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARID

MISION DEL PUESTD

Lievar a cabo las actividades administrativas de ia Alta Direcckbn, de la administracidn documentaria, del sistema de archives de l3 empresa y
del sutema de teenologias de la informacidn, ¥ contribulr &n el fortalecimients de la imagen institucional, ademds de establacer pautas
administrativas para una mejor atencidn a la civdadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

Wumaerar, registrar, conservar y archivar las resoluciones y otros documentos de gestidn expedidos al interior de la empresa, asi comao de ta
distribucidn de las coplas a las diversas unidades orgdnicas para su conocimiento y aplicackén.

Brindar informacion que posea o genere la empresa, a los administrados y a toda persona natwral o juridica que lo solicite, de acuerdo a ks

? normas de transparencia y acceso a la Informacidn piblica.
3 Supervisar la recepcidn, procesamiento y distribuchkén de la documentacidn que Ingrese por Tramite Documentario, administrando la misma v
recomendando acclones para su mejora,
" Administrar, clasificar y distribulr al drgano o unidad orgdnkca competente, los documentos gue ingresan a la empresa, asi como remitir los
documentos generados por la EMILIMA S A,
% Participar como Secretaria de Actas en las sesiones de Directorio, de acuerdo & los plazos y mecanismos establecidos, coordinando la
participackin de los Gerenbes involucrados en los temas de agenda, de acuerdo a le coordinade con ba Presidencia y/o Gerencla Genearal.
P Autenticar las copias de los documentos emitidos por [a empresa, y gue sea necesaria su distribucion, asi coma administrar la publicacion de
la documentacidn oficial de la empresa.
|Elaborar, coordinar y supervisar el diseho y consalidar las publicaciones impresas y elactrénkcas, emitidas por las gerencias, sub gerencias y
7 \distribuirlas de acuerdo a las politicas de comunicacion impartidas por la Alta Direccidn.
3 Farmular y propaner gl sisterna y Ia politica de archive documentario, asi camo arganizar, condutie y custodiar el archiva central y propaner
las mejoras para 5u adecuado ordenamiento, custodia y sistematizacion,
9 Elaborar y custodiar las actas del Directorio y suscribirlas conjuntamente con el Presidente, miembros del Directorio y Gerente General, asi
como custodiar el libro de matricula de acciones.,
10 |Qeganizar, conducir y supervisar la recepeidn de documentos v el funcionamiento di las ventanillas de atencidn al pablico.
- Planificar, arganizar, dirigic, controlar v supenvisar los procesas tkenicos & informiticns de administracldn y digitalizacidn documentaria en
ERILIMA 5.8
. Formular y proponer el sistema y |a politica de archive documentario, asi como arganizar, conducir y custodiar el archivo central y proponar
las majoras para su adecuado ordenamiento, custodia y sistematizackin,
13 |Organizar, coordknar y supervisar las comunicaciones con los medios de difusion.
Ernitir informes estadisticos de solicitudes y documentacitn institucional gue ingrasa a EMILIMA 5.A., lo mismo que dar cumplimienta a las
14 |narmas y procedimientos téenica administratives, asl como aplicar aguellas que sean competencia de ctras dreas en la recepcidn o
notificacidn de documentos.
15 |Propener, desarrollar e implementar estrateglas e iInstrumantos de informacion a nivel interno y externo,
2 Establecer y mantener coordinacion al mis alte nivel con organismos e instituciones pdblicas y privadas, transmitiendo la imagen y mistica de
EMMILIBGA S.A,
Disefiar, establecer, aplicar y difundir bos incentivos v estimulos, asi coma los mecanismos de proteccidn, a favor de los empleados pdbiicos
W gue denuncien ef incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley N* 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcidn Piblica, su
Heglamento y modificatorias.
18  |Supervisar la actualizacidn permanente dal portal institucional y del portal de transparencia de EMILIMA 5.
Flanificar, organizar, dirigir v supervisar las actividades y programas de comunicaciones, refaciones instituckonales, protocolo & imagen
i corporativa,
i Planificar, organizar, diriglr y supervisar la infraestructura informdtics, efecutando, iImplementando y manteniende una plataforma
tocnoldgica que garantice la seguridad de la Informacidn, coadyuvando a la mejor gestidn de los procesos,
s Supervisar el desarrolio, elsboracitn y distribucidn de las publicaciones, material fotogrifico, audiovisual, digital y prormocional de EMILIMA

5.A.; asi como ka adminkstracion y preservackin de sus respectivos archivos fisicos y digitales.




Cumplir ceon las demds funciones gue be sean encomendadas por el Gerente General, en el 3mbito de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Directorio ¥ Todas las dreas o unidades orpdnicas.

Coordinaciones Externas

Contrakyria General de |la Repdblica y administrados.

FORMACION ACADEMICA

A Nivel Educativa’ Bi) Grado|s)/sstuacian acadérmica y estledios requeridos para el puesto

ingEm £sm
v Dnmmm

I:]mm.m D Da.m-.-uu Administrackén o Derecho o Cienclas de la
Comunicacidn o afines.

|§o¢u-n|.|ut D ET“MN Lioercistuns
Estudios de post grads o espectalizacidn

Técnics Bislra

[1d 2 alhas)
Térnics Supeiint afines al puesto.
W O o e
Dnurnrnda

e [
[osos [ Joias

OO0
]
E

C.) ¢S requiere
Coleglatura?,

El

[ -

ineaulern habiitacion’
profrlanal?

]

. [~

CONOCIMIENTOS #

#.) Conaclmientes Técnicas principabes requarkdos para ol puesto [Na req Lieren documentacian sustentadora) s

[Gn_itiém Puiblica, Gerecho Administrativo, Ley de Acceso a la Informacion Pdblica.

8] Cursos y Frogramas de especializacién requeridos y sustentados'con documentos)

Wato: Cadu curso deben laner no menos de 17 hoves de capocitacidn v ins pregromay de especializocidn no menos de 80 horas.

!ﬁesmn Piblica, Derecho Administrativo o afines al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

0 Wesglica | Bidico | Imeimedio] Avarzado Moaplics | Bidaleo

Intermadic | - Sssnaads

Procesador de textos
[Ward; Open Office X Inglés H
Write, etc. }

Hejas de céleulo (Excel;
OpenCale, etc.)

Frograma de
presomtaciones [Power -1 0 ¥ 0 [
|Point; Pres, et

{Otras) Observaciones.-

EXPERIEMNCIA

Experiencia general

Intinue |a cantidad total de afios de expariencia laboral, ys sea en el secior pablica o privado,
Expariencia laboral en el sector pdblico y/o privado no menor de cuatro {04} afins.

‘Experiencia especifica
A Indigue &l themgo de experbencia requaorida para el puesto en b funcitn o ia rmateria:

|E:mrluncia laboral de tres [03) afos relacionados al puesto.

8. En base a la experiencia requerids para ol puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pubion:

Eﬂ‘: preferencia contar con experiencla laboral de un {071} afio en el secter pdblice.

€. Margue el nivel minimo de puesta que s& reguisre Como experiencla; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicant= Huillar & : Supaniges) sefe de Aren o
[(Jrems [l [ojowe e [ RS

[]

Gerente o
Direstat

* Manciong oiras gspectos complementarios sobre el requisite dv experiencla; en caro exirtiers oign ocicional pavo & pukile.




NACIONALID

iSe requiere nacionalidad peruana? I:ISi [« ]no
Anobe el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisa, comunicacidn, integridad, étkca, organizacion y planificacidn, orientacién a los resultados, orientacion al cliente interno y %
d

Externg, trabajo en equipo, desarrollo de su equipo, negociacion, habilidad analitica, liderazgo, pansamiento estratégico y confidencialica




A MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
JH:JF “’r.u.ﬁ..i::'f}'&..“é'é ||_|;'1.|.- DEL PUESTO

IDENTIFICACIGN O

Grrganc o Unkdad Orgdnica: GERENCIA DE GESTION DE LA FNFORMACICN ¥ ATENCION AL CILDADAND

Nombee del pugste: GERENTE DE GESTION DE LA INFORMATION Y ATENOON AL CIIDADAND

FUNCIONES DEL PLIESTO

1 Humarar, reglstrar, consernan y archivar s luek W aliod de tod do peslkan expedides ol interior de ls empress, a5l coma de fa disiribucidn
e ks copead & lal diveris uhidaded eqghnichi para sy conacimienba y aphcesidn, —
3 Admimirirar, chasiicar y distribuir al drgano o unidad orgnica competente, los decumental que ingreian & | smgrera, asi coma meenitir los
documentos generados por k3 ERMILIMA 58 1B
3 Elabesar y cimtodiar s actal dal Directania v ibirlan eonj wele con al P nlermbnos ced Direciorio y Gerente Generad, al coma
cuatndiar ¢l Bbre de maltfoals de sctionet i
4 Planificar; orgardar, dilglr, contrelar v supsrdsar los peocrias Wemiooi & infarmitics de sdministracion v digitalitscian documentaria en ERILIMA g
A
g Brindar Infarmitian que powea o genare ls empaesa, 3 los sdministrados v a toda persona natwal o jridioa que b 505008, S8 BLUSDD & a5 RO TES S8
traniparencia y sccean 8 & informacidn pablica. L
& Farmulet y propanar el vitara y ks polftica de archivo documentario, asl como orgasvizar, congiecls y custodlar &l archive central y proposes la
mgjcras para Fu ssecusdo ordenamiento, custodia v shiematacida,
7 ‘IUIJHHIIIII a 1 ! v distribsucian de s o ién que ingrese por Tramite Documentaria, admisctrasdo b mama y
riceirandifcda scciansi pars iu mejora
8 Farticipar coma Secretaris de Actas gn L g3l e D e, de d5 @ los plasas y f i e cichai, Goard io s participecion de
o5 Geiemel innelasraded gn lad temai de agenda, de scueida g lo soordinado con b Presidencia /o Gerencis Geseral,
& |El=barar fa Memaoris Anusl del elercicio anarior confarme 3 laa rarmas de canketer pubsimarsstal y os sipecial @ las de la Contraloria Genarsl de la
|Remdblica
i Autamticar g copias da los dag dos por le ampnesa, ¥ O SEa PeTESwla Tu stribucion, 5l come sdmintsirar a publicacidn o la "
|desumeniacidn ofclal de & empresa. 1
11 |Cegsnicar, conducir y superdisar i recepoidm de docuresos y o fencionamienio de las ventesilles de sbancin al piblieo. 10
12 Formidar y proponer & sistesna L polites e archive datumentaris, 88l come arganine, dutir y dimr nl wrchiun cendral y proganer ks
FnEjias fard i adesds sidenamianto, funlodm v isbematiiacian, ?
n Emitir informes estadisticos de solicudies ¢ doruwmentacidn aitosional gue ingress & EMILIMA 5.4 la misme gis dar cumpliminnts & les narmat 7
recedimi 1&triod adminiratival, & coms splicst squellas G 1een comeelenc de @iras dreda en by rese peiie o nalificacidn dn dan
14 Planificar, arganizar, dirigir y suparvicr s sctividaden ¥ programae dis comunic . PElaCizeE ingkit i1, prabocoin B magen tompaatia i
15 Fropaner, desarrafiar s implemantar satratngias & insirurmssios de infesmacidn @ nival intarni y aceins. &
16 " ]
Organices, ¥ lupeavinar b comuesicasianes con los medios de difusdn.
17 |[Eaborer, coarding: y rupervizer el doefo v consolider s publicaciones imp i elEcirani bdack o |5 gErerstlas, Fub gErencias ¥ dEtibuiias 13
de aruerdo a s pofiticss de comuricacin impartidas por la Alra Direetion.
18 |Esshi ] i&in al mds a%o nivel com oganismos: e instituriones pobiicas y privadas, irencmitiendo ka wragen v mibdios de EAMILIAR i
5,
18 Désafiar, estwblecer, aplicar y ddundir los incenthos v extimulos, asi come los mecanismen de proteseldn, o favor de s empleados pablizng gus
denuncien el incumplimiento de ks disporicionm contanidas &n & Loy N 27815, Loy del Chdiga da Erica de la Fuscidn Plblica; 10 Reglamasto y 5
igdilieataias.
1n Planificar, arganiger, drigc ¥ iup In inf infarmidica, sfecuiande, implementanda y mantenenda una platsfarma tecraldpics goe i
garanlice s segurided de la idormaridn, cosdywsande a b mejor pestitin de los procesos.
1 Buperisas ki il dal pafal metitusional y dal porial de whncia de ERILIFAA & & 3
72 |Supsrvisser el desarrolio, elaboracian y Serrisucion de la subliza material i i, audieisual, Sgital y pr i de ERAILIMAG S0 sl &
covn @ adminirracion y prasarvacidn de sul hrgecls hived fidical y dipitah
Fi 3
Curmgikr con luk demin | que I sman vdadms por el Gerenie G L mn wl dimvbin di sy comgetencias,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grganc o Unidad Organica: GEREMCIA DE ADMIMISTRACION ¥ FINAMZAS
Nombre del puesto: GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal: GEREMNCIA GENERAL
Dependencia funcienal: -

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTOD

Asignar y administrar de forrma tronsparente v eliciente lod recursas de b empresa, responsable de conducir v supenizar las procesos de
los sistemas administrativos de abastecimiento, contabifidad, tesoreria, recursos humanos, para asegurar una eficiente gestidn
institucianal,

FUNCIONES DEL PUESTD

Programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar, las acclones de contabilidad, tesoreria, logistica, servicios generales, recursos
humanos y conbrol patrimonial.

Autorizar B3 ejecucidn financiera de gastos de conformidad con las normas vigentes y el presupuesto aprobado.

Coordinar con la Gerencia de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacidn los aspectas relacionados con la programacidn, ejecucidn y
evaluacién presupuestaria, tanto de sus recursos propios, asl como de los recursas provensentes del FOMUR y del CMA-PR.

Supervisar la recaudacidn mediante los contratos de arrendamiento de los inmuebles a cargo y de propiedad de EMILIMA,

Optimiar la administracién financiera de EMILIMA 5.4, y proporcionar la informacidn contable de manera adecuada y oportuna elaborada
por los responsables,

Supervisar, conducir y controlar al proceso de abastecimiento, a través de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales, en sus etapas
de adquisicion, contratacion, almacenaje, distribuchkin y mantenimiento.

Administrar y supervisar los fondos v valores financieros de EMILIMA 5.A,, canalizando los ingresos por al pago de los arbitrios e impuestos
referidas a les inmuebles que administra EMILIMA 5.8, efectuande ademis los pagos correspondientes por los compromisos contraidos de
conformidad con las nofmas que rigen el Sistema de Tesoreria,

Organizar, programar, conducie y supervisar las actividades técnicas de los sistemas administrathvos de Contabilidad, Tesorerfay
Recaudacion de EMILIMA S A,

Supervisar gue te atienda oportirnamente los récurses, bienes y senicies que requicran la unidades orgdnicas de EMILIMA S A, para
cumplimiento de sus objetivos, metas operativas y presupuestarias, utilizande criterios de racionalidad en el gasto.

b1

Suponvisar 13 conduccitn y que e mantenga actuslizade margesi de bienss de EMILIMA S.A,

1

]

Informar periddicamente a la Gerencia General, de la ejecucion financiera de ingresos y gastos a fin de dar cuenta al Direclorio respacto de
la situacidn financlera de EMILIMA 5.A

12

Conducir, coordinar y controlar las acciones de admintstracidn de personal de acverdo con la normatividad vigente.

Definkr, actualizar, ¥ proponer directivas de cardcter interno para la administracion de les recursos fingncieros, materiales y el potencial
humana, asl como otros aspectos de su competencia,

14

Supervisar y controdar el cumplimiento de los contratos suscritos por la empresa de acuerdo a los montos, condiciones y especificaciones
autorizadas, sin perjulcio de la supervisidn y el control que les corresponds a kas unidades organicas encargadas de dar cenformidad.

15

Cumplir con las demis funciones gue ke sean encomendadas por el Gerente General, en el smbito de sus competancias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Tesoreria v Recaudeidn, Subgerancia de Logistica y Servickos Generales, Subgerencia de
Recursos Humanos, Gerencia General, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacidn, Gerencia de Gestidn inmobilkaria, Gerencia
Eq_ﬁesuﬁn Operativa de Centros de Costos.

[Cosrdinadiones ExtaTam - = —— . F = Tiey
Imunlclq:nlldid de Lima.




FORMACION ACADEMICA

A ELEER R  R aa

el i PR & - [E]~
Dmmuu |:| I:I ng.m.r Adminstracion o Contabilidad o Ingenieria

Industrial o Economia o Darechs o afines. - C
{ReauiseE hakibacka
Sequndaria Tailasf Lienmeiwiuns peofepenl

e R 0 @-
162 afo) matris Estudios de post grado o especializacin

Ees O o [T
@[]

CONOCIMIENTOS

A Conotimientas Técnicas pmhhmﬂdu para el puesto (Vo Feqwemdnr;ﬁm_ﬂ;ﬁ;mma SeLls
Gestldn Pdblica, Derecho Administrathvo, Contrataciones del Estado, Sistema de Recursos Humanos, contabilidad, tesoreria,
abastecimiento y de administracidn pdblca en peneral.

B.} Cursos y Programas de especializacién requaridos y sUstentados con documentes.
Ware! Cada cursa diben Pear o meaad de 1] havad cé itazide v [ad gragramal # Fiadenminacidn Ao menad o8 SO konsr
1Gest|¢n Piblica, Derecho Administrative o afines al cargo.

L} Conocimientos de Ofimétics & Idiamas,

Mivel de dominio
Mo apkea | Bdsics . | weermedia | dvanzada IHOMAS ha apdica Bigioo - | intermedic | Avanpgs

Procesadar de tentas
[Whord; Open Difice b ingles ®
Write, et}

Hojas de calewlo [Excel;
OpenCale, ate.)
Programa de
presentaciones (Power X "
|Point: Frop, eio)
[Ctras) Dbaervaciones.-

EXPERIENCIA

Expariencia general

indique la cantidad 1otal de afcs de experiencia laboral; ya sea en el secior publico o privado.
Experiencia laboral en el sector phblico y/o privade no menor de cuatro [04) afios.
Experientia especifica’ |

A. Indigue of tiempo de :q::rl:m;h requerida para &l puesto en la funcidn & |8 mateda

|Experiencla laboral de tres (03] afos relacionados al puesta,

B, En base ala sxperiencia requerida pars el puesto [parte Al, sefale el tlempeo requerido en el sector pablicac

IDE prefarencia contar con exparlencia laboral de un (01) afio en el sector plblice.

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers coma experiencia; ya sea en el seclor pdblica o privada:
BraclEantie Ausiliar & Suiparvaar) Imle dn Arna & Garente o
Elpraruluul Dulmntu Eh'ln" an.h‘"“. Coardinde: Dﬂpﬂn. Dérector

® hiencianr airos sspectas commalementarios sove ef requirito de experientin; en fase eafilerd aige sdicianal pora df pudsta,

|

NACIONALIDAD

{52 requiere nacionalidad peruana? [ 1si [ ]no

Anpte &l sustento:

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Compromiso, comunicackn, integridad, ética, organizacitn y planificacion, orientacion a los resultados, orientacidn al cliente interno y
peierno, trabajo en equipo, desarrollo de su equipo, negociacidn, habilidad analitica, liderazgn, pensamiento estratégico y confidencialigad,




. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
lr[-::fr'-:u-._-m L|n'::';:}-“f'.'-:f-llh.'.f-. DEL PUESTO

IDENTIFICACIDN

Grgano o Unided Orginica: GERENCIA OE ADSIMISTRACION ¥ FINANZAS

Nombre del puesta; GEREMTE DE ADMINISTRACICON ¥ FINANZAS

FUNCIOMES DEL PUESTD

Programar, dirigir, eaardnar, contrelas ¥ uperviear, las scciones de centabilicded, 1esorerin, logistica, servicios generales, recurso

hiimamnos y contial patiimonial. =

1 Superasar ls recaudacidn modiane los cantratas de srrendamiento dé los mmusbles 8 cargo v de propiedad de EMELIMA, 18
Supervisar gue z= atienda oportunamente los recursas, bienes y servicios que requizran s enidades organicas de EMILIMA 5.4, para el

3 jcumplimiento de sus objetives, metas cperativas y presupuestaria, utilimnda criterios de raclonalidad en o gasto. 10

g informar periddicamerte a la Gerencia General, de la ejecucdn linanciers de ingresos y gastos & fin de dar cuenta al Directario respecto %
dn la siuncidn linanciers de EMILIMA 5.4

5 Autorizar la ejecucidn fimanciera de gaston de conformidad con las normes vigentes v of presupuosto aprebada, k]

g Deganizas, programar, conducir ¥ supenasar [as actividedes tecnicas de |oa sistemas adminisdtratlings de Comtabilidad, Tesareria i3
Recaudacidin de EMILINGA S8,

7 Capedings can In Gefencis d& Planilicacion, Presupuesta y Modernttachdn los aspectos relacionados con |a pragramacion, ejecucion y 0
‘evaluscidn presupuestaria, tanto de sus recursos propios, as coma de las recurgos proveniertes del FOMUR v del CRA-PR,

" Dptimizar la adminktracidn inenciess de EMILIMA 5.A., ¥ proporcionar la Infarmscidn contable de maners adetusds ¥ oporiung 15
elaborada par los responsables

3 Defimir, actualizar, y proponer directivas de cardcter mtermo para [a administracién de los recursos financieros, materiates v ol potencial &
humars, asl como oinos spectos de su competencia.

- Supensizar, corducir v controdar el proceso de abartecimienta, @ través de la Sub Serencia de Logistica y Servicios Generales, en sus -
etapas de adguinticldn, contratacién, almacenaje, dinribusidn v mantenimienta,

11 Supersizar la conduccion y pue se mantenga actualizado margesi de bienes de ERILINGA 5.4 10

12  |Conduci, coordinar y controlar las acciones de admintstracién de persenal de scuards con ln narmatividad vigens, r
Supervisar y controlar ol cumplimignto di lon contratos aescrites poc s empress de scusrdo B has mentes, condicionas ¥ epecilicaciones

13 Eutoriracss, sin perjuicio de la supervissdn ¥ &l contral gue |es correspanda a las unidsdes orgdnicas encargadas de dsr conformidsd. &

14 Administrar y supervisar las fondos § valores fnancieros de EMILIMA 5 A, canalizando los ingresos par i pago de los arbitrios 2 13
mpuestos referidos a los inmuebles gue administra EMILIMA 5.4, sfectuands sdemds log pagos correspondientes por los compromisos
cantraides de confarmided con las narmas EI.H! m r gl Sistems de Tesoreria.

15 4

Curmplic con bas demis funciones que e s=an encomendadas por & Gerente General, en el dmbito de sus competencias,




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orgénica: GERENCIA DE ASUINTOS LEGALES

Hombre del puesto: GEAENTE DE ASUNTOS LEGALES
Dependendia jerdrquica lineal GERENCIA GENERAL
Dependencia fundanal: .
Pirastos & Su cargo: ESPECIALISTA LEGAL EN PROCESOS JUDICIALES.

MISION DEL PLESTD

Ejercer la defensa legal de la empresa en ka via judicial y arbitral, demandar, denunciar y participar de cualguier diligencia en materias de su
estricta cormpetentia, legiimada para su intervencidn en los procesas judiciales y arbitrales, asi como para ks realizacidn de todas los actos
del misma, comunicando oportinaments b la Gerencia General,

FUNCIONES DEL PUESTO

Aspsorar y brindar orlentacidn legal en asuntos juridicos v administrativos a la Alta Direcchdn, 8 bos drganos v unidades orgdnicas de
EMILEMA §.8

En materis penal, solicitar la reafizacidn de actos de investigacidn frente a la posible comisidn de delitos en perjuicio de [a empresa, sin
menascabo de 15t funtiones § BCCiDRes Gue torrespondan & Ministeris Publico come tulis de |6 Boedn pendt; ofrecer mediod probatanss

2
en base a la informacidn, documentos, antecedentes @ informes gue proporcionen los drganos de la empresa, para preceder a su defersa
dicial @ impulsar acciones destinadas a la consecucidn de la reparacidn il y su ejecucidn

3 |Dlaborar informey kegales ¥ de opinadn sobre aguellos casos o temas vinculados con el acciomar de EMILIMA 5.4,

i Representar y ejercer la defensa legal de EMILINGA 5.4 on la via judicial y arbitral, ante los trib les arbitrales y drganos judicialos, centros
de conciliacidn, Ministerio Pablico, Palicia Macional y otros de similar naturaleza en los procesos en los qgue ls empress sea parte.

. Canciliar, transigir, o desistirse de demandas, segln acuerds previo del Directorio de la empresa y con opinidn favorable de la Gerencia
Enaral.

- Delegar facultades a hos abogados gue laboren o presten servicios en EMILIMA 5.8, & través. de escrito simpbe, 8 in que cumplan con Seguir
los proceses judiciales v arbitrales o cango de ln Gerentia,

3 Ejercer las Tacultades generales y especiales de representacidn de la empresa, en los temas de su estricta competencia y previa aprobacion
del Direciorio con las limitaciones extablecidas en el marco legal wigente

B |Dar conformidad legal y visar los contratos, onvenies y resoluciones & ser swseritos por la Gerencha General,
Efectuar lns acciones judiciales yfo arbitrades conducentes a profeger los derechas de propiedad y posesidn de la Municipalidad

3 |Metropolitana de Linva, de EMILIMA 5.4y de terceros sobre los inmuebles de su propiedad wio sdministracidn, legitimdntola para su
limtesvencidn en dichos procesos ¥ para la realizacidn de todes los actos del mismo, coordinando con |a Procuraduria Piblica de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, de ser el caso.

i Coordinar con los responsables de actividades y proyectos de gestibn empresarial sus necesidades de andlsis legal o la emisidn de
opinkones juridicas sobre asuntos winculados con 3 emprasa,

& rlnlurrnl.r al Gerente Genaral de EMILIMA S & respecto al cumplimiento y ejecucidn de sentencias tanto contrariasd coma {avorablss  bos
intereses de la empress en las materias de su competencia.

12 |Cumplir con las demis funciones gque le sean encomendadas por & Gerente Genersl, en el mbito de sus competentias.

COORMINACIONES PRINCIPALES

L o T T e e = N T T vt Y Wi (s~ e e e
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, Subgerencia de Recursos Humanos, Gerencia Gengral

S

CoeordinaEioney ECURIE e 1 17 (L | Ji AR R oy et a1 e Sl L I T L L el S b i
Pader Judicial, Tribunal Consitutional, Tribunates srbitrales, Centros de Conciliacidn, entidades de la administrackin plblicas, Ministerio
Miblico, Palicia Macional del Perd, Procuraduria de la Municipalidad de Lima

FORMACIHIN ACADEMICA

Derecho o afines.

Estudios de post grado o expecializacian
afiried al puBsbs.

e [
O[] []




CONOCINIENTOS

] Canocimbantis Thénicas pHincipales fanueridos para 6 puests o reqiférei documehtocisn sustentadaral 111
Gestion Pdblica, Derecho Administrativa, Derecho Cvil | Contratacionas, Derecho Procesal Chil, Derecho Penal, Gestion Inmabiliasia,
Deracho Panal.

8 Carmi o d i ooy s G dSitaston, LT

Mola? EIE' Euriz deben losst no mesar n‘_g_l} fhorz dr dn y =y progrosar dir HFI‘lI’lI An s menae ﬂ wu}-}.
|Frnttsa-1. Deracho Civil, Gestidn Piblica, Derecho Penal, Derecho Lsbaral, Derecha Administrativa o afines al cargo. ]

C.) Compoimeentod de Ofisdtica & Idiamas.

M aplos Bidea | spsmeedla | Assnisda A P gl Bk islgrrrendie | Svasande

Procesador de texios
| Whark, Gpan Offca A Ingids "
write, etz
gy de cilculo (Excal
‘DpanCalk, ete] S
Programa de
pressnteciones [Power L] 1.

ant: Peagi ese ) J
[Dtras) O briptameinng, -

Experiencia general -
indigue |s camtidad total de sfios de seperienos lshoral ya 120 en = secior paibficn o privado
Experientia labosal &n el secior pdblico yfo privado ne menor de custra [D4) aios, ]

Enpierlencia especlficn
A&, Indique ol lemps de experiencls requerlda piia o puesto en la funcidn o ls materis:
|Eapun=m:|= laboral de tres (03) afios relacionados al puesto, l

&, En base » ks experienca reguerida para el puesto [parte Al seflale el bempo reguerido en el sectar plblics:

in: preforencia contar con esperiencia laboral de un (01) afio gn el sector pibico, ]

C, Marque e nivel minimo de peesio gue e requiere como eaoeriencis; ya 1ea en of sector piblico o privado:
Praclicane Auradiad 0 Supcrvarn Ielede Area e Gerente &
profasianat Asene EI““" Dmﬂ'“"" Caaminasor oy imcior

* Messiane otus orpartor camplementariay wobne of pegereite de eapaniancis; on cara getiens sigo adicioesl pere of purrin

NACIONALIDAD

£5e requigre nacionalidad peruana? I:I_SI IENG
anote gl sustenio: l l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compramise, comunicacidn, integridad, ética, organizacin y planificacign, orlentacidn a los resultados, orientacién al clientg interna y
ecternn, trabajo en equipa, desarmllo die su equipo, negociacitn, habilidad analitica, liderazgo, pensamicnto estratégicn y confidenciafdsd.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

Crgano o Unidad Orgdnica: GEREMCIA DE ASUNTOS LEGALES

Hombre del puesto; GERENTE DE ASUNTOS LEGALES

Aseiarar v brindar arsentstian legal en asuntos juridcos y adménistrativos a la Afta Direccidn, a los drganos y unidades orgdnicas de

1 EMILIBA 5.4 g
En materia penal, salicikar la realizacién de actes de investigacidn frente o ka posible comisidn de delitos en perjuicia de la empresa, sin
3 imenoscabo de ks funciones y acciones que cormaspondan al Minkstero POblico come titslar de la accidn penal; ofrecer medios is
|prohatarios en bate & la informacddn, documentos, antecedentes & informes que proporcionen los drganos de la empresa, pars procader
a su defensa judicial @ impulsar accicnes destinadas a la consecucidn de ks reparacion civil ¥ su ejecucicn.
3 |Dar conformidad legal y visar los contratod, convenics y rescluciones a ser suscritos par ln Gerencia General. 10
a Coordingr con los responsables de sctividades v prayecios de pesthdn empresarial sus necesidades de andfisis legal o la emision de o
apenlanes jiiridicas sohne asuntos vinculados con b empresa.
5 Flaborar informes kegales v de opinidn sobre aguelins masos o bemas vinculados con el accionar de ERMILIMG 5.8, 1
g Ejercer las fsculades generales y especiales de representacidn de la emgresa, en los Temas de su estricts competencia iy presia
aprabatidn del Meectorio can las limitaciones establecidas en el marco legal vigente b4
7 Representar y ejercer |a defensa legal de ERILIMGA 5.4 en la via judicial y arbitral, ante los tribunales arbitrales y drganas judiciales,
centros de conciliacicn, Ministerio Fdblico, Policia Macional y otres de similar naburabezs en ks procesas &n los que la smpress ses parte. e
8 Conciliar, transigir, @ desistine de demandas, segin scuerdo previo del Direciorio de la empresa y con opinidn favorable de la Gerancia
General, 18
5 Informar al Gerente General de EMILIBA 5.4, respecio al cumplimients y ejetucisn de sentencias tanio contrarias como favorables a los "
intereses de la empresa en bas materias de su compatontia
5P Delegar facultades a los abogados que laboren & presten servicios en TMILIMA 5.4, a través de escrito simple, a fin gue cumplan con i
seguir ko3 procesas judiciales y arbitrales a cargo de la Geroncia i
Efectuar ks accicnes judiciales y/o arbitrales conducentes a proteger los derechos de propledad v paseskin de |n Municipalided
11 Metropoiitana de Lima, de EMILIMA 5.4, v de lenceros sobre fos inmuebles de su propiedad yio administracion, legitimindola para su +
intmrvencidn en dizhos procesos v pars s realizacian de 15664 los sctes del misma, coordinando can la Procuraduria Pabkca de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, dg sar ¢l cago
12  |Cumphir ¢an las demdés funciones gue ke s=an encomendadas por el Gerente General, en ol Ambia de sus competencias d




EMILIMA

EFAPR MLIFBCIPAL
INMOBILIARLA DE LIMLA,

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

drgana o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE FLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ MODERNTACION

rombre del puesto: GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPLESTO ¥ MOBDERNIZACION
Bependendia jerdrquica neal: GERENCIA GEMERAL
Dependencia funclonal: -

Puestos B Su earpo: -
MISION DEL PUESTO

Cenducir, superdsar v evaluar los procesos ¥ desarrollo de los sistemas de Planeamiento, Presupuesto y Madernizacion de ks empresa EMILIBA S0,

FUNCIOMES DEL PLIESTO

Programar, dirigir, gjecutar, coordinar ¢ confrotar fas actvidades de planificacion, presupuesta, modernizacion ldn'lil'lii!ﬂtll.li\' asradistica do

b lenmiimn 54,

" Electisar &l eontrol de la epecweidn presupuestaria y condalidar la ejecucion de ingresos y gastos mensual {registro v estadisticas de [a cjecucion
presupuettal].

3 |Efectuar el control de la ejecucion presupuestaria gol FOMUR y el Ciroulto Magico dal Agua y conciliar la gjecucidn de ingresos y gastas mensual.

a Coofdinar can las deganas y |as unidades organicas de EMILIBMA 5.4, y asesorarlos durante el desarroflo del proceso de planeamiento estratégico y
opErative.

% Coardinar y asesorar a los deganos y las unidades arginicas de EMILIMA 5.A en lo reforente a bos sistemas de planificacion, presupueests,
madernizachdn v eftadistica

6 |Formulsr y pressntar s la Gerencia General af Proyecto de Presupuesto Institucional de Aperiura ~ PLA para su presentacian al Directoria

’ Conducir y asesorar los procesos de modernizacitn administrativa de los diferentes drganas y unidades orgdnicas de la empresa a través do la
elaboracidn de los instrumentos de gestion corred pondientes.

[ ] Sustontar on la Dirgccian General del Presupussto Padblico del Ministerio de Economia y Finanzas el Proyecto de Presupuesto Anuad do ERtILINGA 5.4

8 [Emitlr conformadad técnica v elevar a la Municipalidad de Lima Metropolitana, ol Blan Estratégico Institucional de EMILIMGA, ka2 planes estratidgicos y
operatives instituclonales, af Programa Multianual de Inversianes, los documentes de gestion técnico-narmativa.

= Asesarar 3 ka Alta Direccitn en asuntos de su competencia, an coordinacitn con los Organos competentes de EMILIMA v de |a Municipalidad
Meotropofitana de Lima

i Atniarar y coordingr 0% procesos de reonganiebGtn, (ERLTLCIUrACIon, DESCONCEntracion, SmplHcacion y modermizacion agministrativ en EMILAA
5

1 Reafizar coprdinacionas con los Grganos y unidades onganicas de la Municipalidad Metropaolitana de Lima en femas relacionado a sus funcsones y
DT prart el
Programar, promover y condueir el pracess de elaboracidn del Plan de Estratégioo institucional, les Planes Dperativas [POA-POI, el Proyecio de

a Presupussta, aii cam montorear y svaluar su ejecucion y resuitades; v, proponer para su aprobacidn |os proyectos de modificacidn del
presupussio

14 |Liderar y asetorar la formulacian de las politicas instilucionales spgan las competencias proplas de ERMILIMA 58,

= Realizar las evaluacones del presupuesto confarme lo sefiala ka Direccidn Genesal de Presupuesto Pablico del Minsterio de Economia y Finanzas a
trawts dr la dircctiva portinente,

e Conducir los procesos de modernizacion de |a gestidn empresasial y acciones referentes o la estadistica en EMILIMA 5.4, de acuerda con |as normas ¥
linzambcntos vigentes sobre la materia

- Formular propucstaz, arientar y asesoras a la Alta Direecidn an ln formulacion de politicas v estrateglas sobro la adecusda distribucidn de los recursas
financieros, asi como mecanismos y planteamientos pars &l sumento de las recaudaciones en funciin a las actividades gue realiza EMILIMA

18 |Desarrodlar analisis presupuestarios respecto a la situacidn de EMILIMA 5.4

. Conducir las clapas de programacion, fermulacion, ejecucitn, contred y evaluacidn el proceso presupuestario de EMILIMA 5.4, bajo un enfoque e
gestion por resultados, en estrecha relacidn ean & Plan Operatve de la empoesa,

20 |Elaborar y progoner para su aprobaciin bos proyectos de modificacian del presupuesto.

2 |Eemitir kas directivas de procedimentos y lincamientes operalivod en 8. materias b!E!‘I.l’l.‘ﬂl’TIPItl.'l'hﬂ-'l-

22 |Farmular proyectos do narmatividad interna para la aplicacidn de las disposiciones relacionadas con el presupuesto de la efmpress.

73 |Cumplir con las demds funclanes que e sean encomendadas por of Gerente General, en el dmbito de sus competenckas

COORDINACIOMNES PRINCIFALES

Coordinstiones |ntermnas
Todas kas arcas o unidades orginicas.

Coordinachanes Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima, Direccign General de Presupuesta Piblico del Minkterio de Econamia y Finanzas




FORMACION ACADEMICA

A Nival Educativa B.} Gradeli)/sltUncidn acadimica v astudios teguarides para sl pusits T 15 requiere Colegatiral’

= = [l 0= -
i:lnhu.- I:' thuu., Economia o Administracidn o Contabilidad

I:i o Ingenéoria Indwstrial o afines.

Dmm D D Blduwt“nn“un zmmmm
s 0 O Ee O-= -
it 1 afien| Estudics de past grade o espedalizacidn

BP0 [ [ [~ el ind
1184 whoa)

e [ [0 e

CONOCIMIENTOS

A Conocimiantos Téenicos plh#ﬂlunqwid'ﬁdmdm"" Mo reg 0 documentacian sus fara) :
|Gn|.'|.i|':m Poblica, Gestidn de Presupuesto Pdblico y herramientas de Planification Edtratégica. ]

B.} Curses y Programas do especlalizacidn roquoridos y sustontados con documantor. e -
Natn: Cada corse deben tener ro menss de §2 hovor de copoacilocidn ¥ lor programer d especiaiinecidn oo menss dr S0 hart
lﬁn:tnjn Miblica o afines al cargo. I

L} Comocimientos de Ofimdtica e idiomas.

DFMATICA
Frozesndor oo Teas
[Wioed; Dpan Office ® inghai o
Write, eic.}

Hajay de calewls [Excel;
OpenCalc, etc)
Programa da
preseracionss [Power L
| Point: Preg, eic
{Ensen) Oibsorvacionns, -

EXPERIEMCIA

Experiencia general

o ambes Biwics el Ararisadn

Irdique la cantidad 1atal de afios de eaperientia labaral, ya tes =n ol sactar publies o privase,

Experiencia laborsl en el sector pablico y/o privada ne mener de custro |04) alos. I
Experlencia sspecifia

A. indigus &l bemao de experiencia requerida para el puesto en b funcidn o la msbeiha:

I[:pnri-en:il labaral de tred [03) afins redacionodos &l puesto, ]

B, Enbaze o la experiorcia reguerida para & passto [parte Al, sefiale el tiempe requerido =n el sector poblica;

|I:Ie prefergncia cortar con experiencla laboral de wuno {02} afie on ol soctor plblica, ]

€. Margus =l nivel minimo de puerto gue 5= requiere como sxperinncis] v ara an el seeter phblies o privado:
Prartcante Ailar o ) Superviaor) ledp e Area o
G o
I:I'":'Im"“"‘I PSRRI Elmm. DE‘FHI‘"“. Conedinadnr Dpta, D gy

= hengiore alror g g pabue ol e iTa de enpeieRcl’ EA CEe EXiFED Gig0 Odicinng! porg & puesta,

i5e requiere nacionafidad peruana? ISI EINIJ
Anate of sustanto: | i

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromise, comunicackin, integridad, ética, ongank scidn planificacidn, orientacdn a log resultados, orlentacian al chonte interng y oxtorna,

wrabapo on equipn, desarrcllo de su equipo; negociscidn, habiSdad analitica, iderazgo, pensamiento estratégicn y confidenclalidad.




EM| |_|Jﬂ,,p'h‘t‘l';l MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL
ey PUESTO
- LERALS,

IDENTIFICACION DEL FLUESTD

thgann o Uinidad Deginica; GERERCIA DE PLAMIRCACION, PRESUPUESTO ¥ MODERNIZACION

Mombre del puesto: GERENTE DE PLANIFICACION, PRESLIPUESTO ¥ MDDERNIZACION

|Programar, dirigir, efecutar, coordivar y controlar las sonvidades de planifizscedn, présupesits, madarnizazisn admirinrative y sitadiaties de

z EMILIMAA, S8, 5

I, Coordisier con kos drgancs y la unidedes orgdnicas de EMILIMA 5.4 v ssesararics duranis el desarrofio del proceso de plansamiento exiratéglen v -
aparsie.

3 |Emith conlorenidad téonica y slevar o la Municipsfidad de Lima Matropal , &l Plan Estratégico Inatitucional de EMILIMA, las planed astratégices 1]
¥ operativos brabiuclorales, o Progroma bultesusl de Iress shanes, los desurmanics dn En‘ﬂn Lb2rata= R rmalned,
Pragramar, promover ¥ conducir el proceso de elaboracidn del Plan de Estratégicn Imstitocionad, los Planes Operatros (FOA-FOIL & Proyecio de

a Presupuesto, asi cama itorear y evalaar su ejecucdn y resultados; ¥, proponer para su aprobecién bos proyectos de modilcacddn det g
prosugresio,

g Efectusr el controd do ls ejecucion presupuestaris y consolidar fa ejecucidn de ingresos y gastos mensual {registro y estadisticas de b ejecucion -
prejunuanal|

B |Formulary presentar a la Gerencla General el Proyecto de Prasupusste btitucional de Aperturs = PILA pars su presestacidn o Divectaria,

7 Elsctiaf o corlial de s ejecucitn presupuestaria diel FOSAUR v el Orculto Mipco del dgwa v concllar s ejecacion de ingresos y gastos mensual

i Coardinar y agesorar & koy deganas v las uridades orgdnicas de EMILINA 5.4 en lo referente a los sisbemas de planificacidn, presupaiesto,
raderniracidn v estadistics
Farmuler prapusited, arieniar y ssesorar a ls A%a Direccidn en ln formulacidn de politicas y esbaiegizs sobre by adecuads distribecidn de los

g ricuriga financishos, nii coma mecanismas y pl L para el o las recaudaciones gn funcidn o las sctvidedes gue realice [
ERAILIWAS,

18 Canthucis y adicrar log pracescd de moderniiacidn sdministrativa de los diferentes drgamos y facles orgdnices de ls emp B ravés de fa 1
labaracidn di lad InatFumental di felidn corieipondbenbed,

" Conduc lns etapas de pragramackin, formudaciin, ejecucidn, contral ¥ evalmacidn dei process presupuestario de EVAILIMA 5.8, bajo un enfogue 5
de gesiidn par resultados, en estrecha relacidn con el Plan Giperative de fa empresa.

i3 Assaarar @ la Alta Direesidn #n asuntos de 1u comp in, &n dinscién con los Organos competentes de EMILIMA v de I Bunicipalided "
Msropalitana de Lirma,

13 |uderary asesoras ka formulscidn de fas poiiticas rstitucionales segin las competencins propias de EMILBA 5.8, i

" Susterdar gn la Direccidn General del Presupuesio Pdblico del Ministerio de Economla ¥ Finanms f Froyecto de Presupoesto &nsal de ERILIBGE 1
A,
Deparrollar anilizis presupuestarios respecio @ b stuacidn de EMILIMVIA 5.8, B
Aualizar las evaluacions del presupueiis canlermn lo esfuls la Direselédn Genersl da Pr Pabliea del Ministeric de Bg | v Flpanzas & :
travis de ln directiva pertinente.

17 |Elabaorar y propener para su aprobaciin los provecios de modificacidn del presupuests 5

18 4
Farmular proy o normitiidad interna para | aplicacidn de las dispoilc imnacdas con ol presug oo ls emp

- Mtesnrar ¥ coordinar |os proresos de reorganizacion, resstrociuacidn, uuummntmmnﬂmﬁ!ln:ﬂn-,l maodernizacion I:dr!']ﬂlltr-l'll'.ll!ﬂ 10
EMILINA 5.8
Conducir o3 procesos de modernizackn de la gestién empresarial y scoiones referentes a la estedisticn en EMILIMA 54 de sceerdo con ks

Co normas ¥ fimeamiento: vigemes sobre bs materia T

1 |Emitir las directivas de procedimientas y lineamsentos operativos en las materiss bajo su competencia 5

73 |Realizar coordinaciorss con los drgancs v unidacdes organicss de la Miunicipalidad Metrepalitane de Lms =n temas relscionado 8 sus funclones ¢ 1m
compeiensing,

| L]

Cismplir eain las demids furclones gue e sean enc dadas par el Gerente General, gn el dmébits de sws i:n-mﬂrl:lu.




EMILIMA
sttt FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMBMOBILARLIA DE LINMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGEREMCIA DE PRE INVERSION
Nombre del puesto: SUBGEREMTE DE PRE iNVERSION
Dependencia jerarquica lineal: GEREMCIA DE PROYECTOS
Dependencia funcionak -

ESPECIALISTA EN PROYECTOS OF PRE INVERSION ¥ AMALISTA EN PROYECTOS DE PRE
INVE Eﬁi!}ﬂl

MISION DEL PUESTO

Tormutar y evaluar el cicle de inversidn, en el marco de lo establecido en la normatividad vinculada con el Sistema Macional de Programacidn
Multianua! y Gestion de Inversiones.

FUNCIOMNES DEL PUESTD

Puesios a su cargo:

1 Formular y propener informes técnicos que sustenten opinidn especializada en materias de competencia de la Sub Gerencia,
P Proponer y evaluar la conveniencia de reafizar Proyectos de Inversidn e Inversiones, determinands su pertinencia, rentabilidad social y
sostenibhe.
=
3 Aplicar bos contenidos, las metodolopias v los pardmetros para la formulacian y evaluackn de los proyectos do inversisn cuyos objetives esté
directamente vinculados con bos fines para los cuales fue creada EMILIMA 5.8,
3 Elaborar las flichas téenkcas v los estudios de pre inverskdn para los proyectos de inversion, conforme a ko sefialado en d), con el fin de
suitentar la concepckdn téonica y al dimensionamiento de los proyectos de imversidn, para la determinacidn de su wiabilidad.
£ iFlanificar, organizar, dirigir y supervisar bes objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Sub Gerencia, conforme a su dmbito
de competencia,
[*resgrarnar, organizar, dirgir y controlar las accionss relacionadas con la formulacén de los estudios de pre inversidn a nival de perfil yfo
5 perfil mejorado, segln corresponda, en coordinackén con los demads Arganos de la Empresa, Munkcipalidad Metropolitana de Lima y otras
instituciones pdblicas y privadas, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn
de Imersiones,
7 Elaborar lps términos de referencia en caso que se contrate los servickos para la formulacion de los Estudios de Pre Inversidn
B Aprobar las inversiones de optimizacsdn, de ampliacidn marginal, de reposicidn y de rehabilitacidn.
Prapaner y sustentar los infarmes téenicos ante los organismos sectoriales autorizades para el cumplimiento de los instrumentos de gestidn y
] planeamignto de la Gerencia, asi como aguellos institucionales en el dmbito de su competencia, en coordinackdn con los drganos
competentes,
18 Propaner la elaboracion de directivas, instructives, contratos, convenios y otras normas internas de la empresa, en el marco de sus
competencias, otorgando ol debido suskenta técnica,
11  |Dur conformidad a los procescs de contrataciones vinculados a su competencia.
12 Elaborar el anteproyects arquitecténico para obtener autorizaciones yfo icencias sectoriales para la formulacion de estudios a nivel de perfil
y/o factibilidad, que promueva esta Sub Gerencia o aguellas que le hayan sido encargadas.
_13 Cautelar que |as inversiones de optimizacidn, de amphiacian marginal, de reposicion y de rehabilitacian, antes senaladas, no contemplen
infgrvenciones que constituyen proyectos de inverskn.
14 |Conformar el Comité de Seleccidn en los procedimienios de selecckan relacionados con la contratackén de servicios, abras y/o consultariag.
15 |Asesorar y apoyar en su especialidad a las demids unidades erganicas de la Gerencia de Proyectos y de EMILIMA 5.0
16 Registrar y Actualizar en ol Banco de oversiones bos proyectos de inversidn y las inversiones de optimizacién, de amgpliacion marginal, de
mpl:lsil:lﬁn y da rehabilitacion
17  |Cumplir con las demds funciones que le sean encamendadas por el Gerente de Proyectos, en el dmbito de sus competencipg,
18  |Declarar |a viabifidad de los proyectos de inversidn,

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Int&rmas,
Gerencla de Proyectos, Gerencla General

Coordinaciones Externas
pdunicipulidad Metropolitana de Lima, Banco de Inversiones, Ministerio de Economia y Finanzas [MEF).




FORMACION ACADEMICA

ALY Nived Educativa B.) Gradofs)/sttuacién académica y estudios requeridos para el puesta I Gas IR
e LColegiatura?

Ircom

[ O« &~

thm |:| Da-;h‘.lh Ingenieria Civil o Arquitectura o Derecho o
Economia o Admimistracidn o afines.
L harjubeis hakTiaciin
SeCursia i D E"Idw‘ Licenciatusa profeiial?

Dmm Hisica I:I

11 & 2 akm]

D I#cnics Suprrios J3 & I‘:i
& afieri]

e [

Dm.me. Estudios de post grado o especializsciin I I # EI Mo
l:l:qmm Elrm afines al puesto.
Dﬂkkﬂnﬂa

[k T

CONOCIMIENTOS

.| Conaclmiantos Técnicos principales requerdas parn el pussts [Na requisren dacumentosion sustentocora):
1GEFtit'.ll'I Fublica, estudios de Pre Inversiin, Sistema Nacional de Inversién Pobfica,

FOO e

B.] Cureos y Programas de especializacidn requeridas y sustentadas con documentos.
Marg: Cocls surta subes Tenar ng maesar de 13 hansg dv copacitacida y o progroma de eipecioirasidn ne menay e 50 haras
|EE5I’H5I'I Pablica, Gestidn de Proyectos de inversidn Pablica o afines.

C.) Conocimientos de Dfimitica & Idiomas.

O Mo aptien | Blaka | shie | 2 Moaples | Bisks mrrrmada | Avancado
Proceiadar de teatad
[Word, Open Office Write, K Irglés X
e}
tHojas de cilewlo [Excel;
DpeniCake, ofe. |
Frograma de
prc:tn‘lat'lnnl!-{?mr = 11 1 |1  Jows
Point: Prez, ste)
(Dtroz} Observackones. -

EXPERIENCIA

Expertencla general

Indigquie la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado.

Experiencia laboral en el sector plblice y/o privado no menor de tres (03} aflos. |
Experiencia especifica

A Indigue el hempo de experientia requerida paca el puesto en ks fluncidn o la materia:

Exporiencia laberal de dos [D2) afios relacionades al puesto, |

B. En base @ la exporiencia regueerkda para el puesto [parte A}, sefiate el tiempo roquerida en of sector plblico:

|I.‘lr_' proforencia contar con experiencia laboral de un (0] afie en el sechor poblco. |

€. Marque of nivel minimo de pussto que se requiers como expersencia; ya toa en of sectar poblico o privada:
PraCTC LD Avzilinr o analisen R Supervisar) jofe de Area o Garanie o
arafesional Ashiemle il e : Coardinadar Data, Direoar

" Mencione otros arpectos complementovios sobve el requisita de experiencio; en casn exidiers algo odielanal pare of puesto,

NACIONALIDAD

52 requiere nacionalidod peruana? I IS[ I ® IND
Anote el sustento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, organizacidn y planificacion, orlentacion a los resultades, orentacion al chiente intema y

extorno, trabajo on equipn, desarrolio de su equipo, negociacidn, habilidad analitica, liderazgo, pensamiento estratégico v confidencialidad.




EMILIMA Bl MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
EMPRES A -JICIPA

L DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL

Organn o Unkdad Orgknica: SUBSERENCIA DE PRE INVERSION

Mombre del puesto: SUBSERENTE DE PRE INVERSION

FURNCIONES DEL PLUESTO

FIE
TOTAL

1 Fosrmalar y propones infarmes theniced que susienten ehinidn eapecialleads en materiss de compeiencia de |a Sub Garenta, 25

2 Propomer v evaluas i conveniencia de realitar Proyectos de inverside e Inversiones, determinande su pertinencia, rentabilidad oeial v 11
rosienible.

% Apicar los contenidos, tas metodologlas y los pardmetios para & formulacide y evaluacidn de los proyectos de inversidn cuyos chjstives 1
estan directamnarin vinculadas con ko fines para |63 cuales fue creada EMILIMA 5.4

a Haborar bas fichas técricas y los estudios de pre inversidn para los proyecios de inversidn, conforme a bo seflabdo en d}, con ef fin de 17
sustentar |3 coneepsién téenica v 6l dimansicnamisnte de los prayectos de imdersidn, para |a determinacicn dn s viabilided,

5 Aegistrar y Actuafitar en &l Bardo de Inversiones los proyectos de ireersicn y las inversicnes de optimitacion, de amphscidn matginal, de &
repasician y de rehabiltacidn

1] Declerar la viabifided de los proyecios de inversidn. &

¥ Agirchar las inversones de cplimimacion, de ampliscidn madginal, de reposicion y de febabilitacion 12

i Cautelar gue ks i de optimirackdn, de ampliacicn margiral, ds reposicidn y de remablitacidn, antes sefabdaz, no contemplen i
InteTvEnciones qus coONSTIUYEn Broyectos de Fversian

5 Froponer la slaboracidn de directivas, instructivas, conSrafos, comamias y olras narmas inbernas de i ompresa, en e marco de sus -
sampatending, ateaginds &l debide sustente écnico.

10 Planificar, organizar, diriger v superdisar ios objetivos, actvidades, metas, indicadornes y presupuesto de [a Sub Gerencia, conforme a su 16
imbao de compeiencia,

1 Elabgrar &l antepioyecto arquitecicnico para obtener sitoraciones yia licencies sectoriales pars & lormilacicn de asfudics & nivel de
peerfil yif'o factibiidad, que promueve esta Sub Gerencia o aguellas gue le hayan sido encargadas.

12  [Elaborer los vdrmines de referencis en caso que se contrate bas servicas para I farmulacidn de los Estudies de Pre inverign,

13 Coalarmar &l Comite de Sel=ctadn en los procedimientos de selecoidn relacionados con la eenlralicdn de servicial, abisd yla
consultorias

14 | Der condormided & fos procesos de canlrataciones vinculsdas & su competencia. 13
Progoner y sustentar los informes técnicos ante los crganismos sectoriales autoricados para el cumplimiento de los nstrumenbos de

15 |gestidn y planeamiormo de la Gerencia, asl como aguelion institucionales an el dmblio de su competencia, en coordinacion con los 11
SIfanas compelentas.

16 ASRUATAF Y BPOVRF 8 54 ﬂiﬂﬂ:'l"ﬂlﬂ o bas dornis unbdades ofgarszat da [@ Garencia e Proyecios v de EMILIMA 5.4, T
Programar, arganizar, difigle y controlar lss nccianes relscionadas con fa formulecidn de los estudion de pre inversiin & nivel de perfil o

7 perfil mejorado, segin corresponda, en coordinacidn con los demads dhganas de ls Empresa, Municipalided Metropaliting de Lima ¥ otisi 13
utituciones publicas y privedas, en &l marco y cumplimiento de ks dispasiciores del Sistema Nacional de Programacidn Mulisnaal y
(Guntidin de Irversiones,

18 [Cumplir con by demds funcanes gue 18 sean encomendadas par el Gerente de Proyectas, en ef dmbaba de sus competencas. 3




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grgano o Unided Grganica; SUDGERENCIA DE INERSION
Simmitre del pusio: SUBGERENTE DE IKVERSION
Depesdemcu jerdrquics Beaal: GEREMCIA DE PHOYECTDS
g rafencia lungia=al: .
» p— FSPECRALISTA OF ESTUDIQS ¥ PROYECTOS, TECNICD DINLAMNTE, TECNIED N DisiRa

GRARCD, ESFECIALISTA EN EIECIACKON DE O2EA, AMALISTA TECKOD,

WSHAN DEL PUESTO

Hraliras oy ExpEEnntes § dF B ECUCOn de 105 Droyerior de Myerikn £ B olapa o8 Emrucitn i ol ya san o efesutidn preiupueitana
inadirrcia |por castrata) o divecla | por adminisrackde direcial.

FUMCICHNES DEL FLESTD

rompeiencia
Latmblecer s términos de referonca @ & oont lin ded | profesional o dis L obra, lierds de la magnitud ¥ 1ipo de
mndalriad do npouckin
M | jpevtar lia nhraa pubhcss do loe progecion de wersion, bajn b modatidad de adrinisioecitn presapsesiarha direcks [por sdenlsiracidn
i I e ind [ b, segin feente da Ninsscameen o de FOMUR o inversioass MPAL
Segr reaponsaleds 9 | sjecuckhs e y 1 iedn il pi e bin y de lwi nveriisa de eplevidackan, g i gral, e
& |remodicion ¥ de rehaddiitaciin, wea gue In eakce dieeta @ indirecamesie eanlorme & & normalhidad vipsnie an maderis prowpusital y do

Planiliear, organiser, dirigr y superdsas e objetived, stividides, melas, indicsd WP dr s Sub Gorencia, tunforme g v dmbits de

coniralaciones.

Foreragfan, dirigiey superdsar gl cgmplmionio de ks ins boy die peItida v planeamiens de W Sub Gerentls, & o squeling
it dku ioradoy an el Smbio de s comp I3, mn i con o & £ f

Planifaar, efpaailal, dingi v tupsrvnir [a geilian do loy bisees y services bajo respoows bildad de b Sub Genencia

e

iehakilacitn, ienistds en cussta la Infermecids reginirads on ol Danco do levenianes

Foremsar y proponer informes tdosicos gue sustent=s apinidn sspecialuads en mviena de i de la Sub 6

Elabnar o sstudion dalinflives yfe edpodi benica & o 1 pame g ieranidn, usgotndnye a b concepeidn

nicnics y dissensioniminns coatankded en b ficha 16cnica o extudian de pra inmoricn, segin sea o tass

rar coadomeidas 3 ko pincesos de montrataciosss vinculados & su enmaeisnca.

Flabaiar ol el 1kEnics & qu bk v para lm invericnss de eplimiacidn, de ampliachin maogieal, de repoalcian yde

servicios, £n of caso de obras segle el tipo de modalidad de serucide

Aseioepr v apoyar en v expeclalided 3 s demds unidades orpanioas de le GErencia de Proyecios v de EMEIMA LA,

Aipraba A valsizssione y 1o avasces de shin

Consokdar fa mformacian 16cnkca administraiiva de e obras e ejecuciin, nb do bpar B @mara &4 megor admini i
.Mi;iﬂdl Ill:u.lll_ﬂ.:l-l_l.nl'mmh.lﬁﬂﬂtll ajecuziin g lak inveriisned en ol Renco ds Invervicnns & 1 hase dio wjs igh, &n fane
con b Facka Téonics ooed eitudio de pre inveriide, pars ol c456 do kst prigectal di isemion yeanef Fiogims Muhismda! de inveriissss (PR
T

Iaborar & susicniacion para ka apeobacidn de |3 Squidssiin Tinal del castrann de obrag, B coes Bl cosrnsl do & caddad & o5 Bonet y

abinrae, uatnmary hacer ol tegivir do abia pdbBeas de infrsettnasiurs piblics de s Municipalidad Metopoitans de Lime u ot de aor ol
TN

Cunlarmas ol Comilé do 3ok G iin i ik g wnlesicn dowcan a fan da Heriaa o e ohrai

Sgtieniar la aprobacide o desatimiento de la reprogramacion de obm, amplisciores de plago, prestaciones sdicicmales o dodustivas do oho

heCurnglir com ke domds Berciones que o sean encomendadas por el Gerende de Proyecios, en el mbito da pur pompetescias

iminnia da may A g , lay mismas que deben ser repeniadas oportunsmente & b SuBprronsis do Pre inegrsian

Prespassi b olabarathdn de direevivas, i y 12 REdmA nternm de b empiesa, oh el mie de e
comgoteacis, Monando o debide sustemo idosice.

CODRDNACIONES PRINCRPALES

:‘ dnach irrnEn - |
Ciomncia dn Proyseton y Sob Gomneis de Pre Invaris, |

Eoordnacianai External
Missaigalidad Metepolilans de Lima, Daso & | L , Minkseris de E ia v Fisanzas (MEF)

FORMACIGN ACADEMICA

B

L i Rl iyt
Eeanamia o Admiskiracibn o afines. [ e

E!w Lieereisue IIM“.Iml--!-lmll

DH""' Eatuding da powt pradn & espeeialicagin D N E =
D"""" El"""" afines al pussto
Dm-ﬂm

T e

B [
O [
peczailil I
=]
E

=000




Gt Piblies  Sitema Hatienal de inveriidn Pibles ]

1 Cineey Frogramen de espuslalimebin remeridon y nuwisnin di cie ds fmeni el T T
fcte Coe vant ey By oo muman e L3 ASros de cossctockin y 3n Aregrmar de armeciaiiscibn ae e e #8 fasin
‘Geoulice Piibls, Geatidn de Proyecios de Savevsion Péblca o alines ]

£} fanscimisrscs de Dmisica o iz,

Frecriadar e irass (Ve

Thprn CHTips Wi, e | gl "

ikt de caboale [Frcel,
DpenCalc pne | T
| Priytrana de preseniacisa e
[Pawes Poini: Pre, ee] 5 .

oo O s eredciene.

Esparigncls gersdal

incfigpr Lo camdud totyl e whoy de sepgreancls INbare); yu s e ¢ domse pibiies o privadn
]I sporencis laborad en el secior pabdbcn ple privess e menar de Thry 0aE] afioe |

Esptriencin aspacifcn
A indinse o fiemen de evperlends requerids par e pueitn e b bncin o 1 s
|I.lpcnr'nchlﬁqnluemImﬁlﬂ-m::ul:i-nﬂm: al psasto: I

. kn base @ ln coperiensin regueds paes o pursio |parts Aj, iedale ol tempa mqyerdn s ol werar pibin:

|F-|r priesoncis tonisr con expeviencia laboral de wn (O8] afo e el sacior plddicn J

T Wargur vl mivel minime de pasn que 18 e e IMme esperienris va ies es el 160 piibiics b privedn;
| Pecticaris Wkl 8 ety bty e it w
== e [ [ Jewe [ Rt Rt [ Jemmreion
ia

T i el 1wter ¢l ;rquinia de [ 4N CaEO EEITWd If al

£5e requicne nacionatetad persanal I |:5| I " IND
Anote el unanbs: |

Comprorsean, comunicacidn, integridad, Sica, coganizaside v planilicetion, oritalecids o b reaulade, criestaciin al ehenie iMone y snsme,
1reain on e, desarmlio o su oyEipn, negociaciin, hahiidad anabvics, ldersapn, peasamisato enlrrdgcs v conlidesedlidad.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
E o i

DEL PUESTO

Brgano o Unidad Orgdnica: SUBGERENCLA DE INVERSION

Nombre: del puesto: SUBGERENTE DE INVERSION

Planificar, orgenizar, difgs ¥ iuperdear los cbjetivos, sctividades, metas, indicadores y presupussto de la Sub Gerencia, conforme a sy

> mbilto de compelEndia. 2
1 Establecer o térmings de relerencia para la cantratacidn def personal profesional encargadao de fa obra, dependisndo de |a magnitud ¥ $i
gt de modalidad de efecucion.
i Ejecutar las obras piblcas de los proyectos de irversién, bajo la modaldad de administracicn presupwestaria directa {por administracidn sy
directs] o indirects {por comtrata), segin fuente de finenciaments de FOMUR o irversiomes ML
Ser responsable do ln ojecucidn Faice y financiers del prayecio de inversidn y de las inversiones de optimizacidn, de ampliacicn marginad,
a de repodicion y de rehabftacidn, sea que lo realice directa o indirectamente conforme a la normatidad vigente en materia presupuestal 17
v de contrataclones.
Sustentar la aprobacian o desistimiento de la reprogramadion de obra, amaliacones de placo, prestaciones adicionales o deducisas de
5 ohra ¥ reconecimienio de mayornes gastos g,ene-n]‘u. las mismas gue deben sérreporadas opofunamente & la Subgerencia de Pre &
Iversidn.
€ Proponer [a elaboracidin de directivas, instnaztives, combrates, comenicn W eArRE noemal irternas da la empredh, on el mascs de Ul i
compelenciat, pongancs ol debide sustena tecnics,
7 Elabarar los estudios definitivos yfo expedientes técnicos o documenios equisalentes para &l proyecto inverside, sujatdndoce o la
concepcidn Ecnica y dimensicnamisnto contenidos en [ figha téemica o sstudios do pae invnridn, segdn s of casa, B
hantener actualirada la informacion de & ejecucidn de las inversiones en ol Banco de Inversiones duranis ks faie de ejecucidn, mn
B concardancia con b Ficha Tdenica o ol srtudio de pre inversitn, pam ol caso do lon propecton de versicn; v oon el Programa Multisnual a
e Iversiones (PMI) mapective,
g Elaborar el expediente téonico o documenios eg lentes para ks iny de aptimizacidn, de amplacitn marginal, de repaslcion y
de rebabilitacidn, teniendo en cuenta |a infoomacidn registrada en ol Banco de Inversones, B
s Formalar, diFigir v supervisar el cusnpliméento de los Instrurnenios de gretidn v plensamiznto de |8 Sub Gerrencis, 32i como sguellos 16
snutitucionales en el imbito de su competencia, en cocedinacién con los Grganos competentes. "
11 Consolidar la informacidn técnica administrativa de tas ohras en ejfecicion, informando oparturamente para su mejor administracion. ]
i3 Plentficar, angenizes, dirgs v supervisar la gestidn de loa bisnes y servicios bajo responsabidad de la Sub Serencia. i3
13 Elwharss s gusisntacdn para |8 sprobecicon de la iguidacion finsl del cortrato de ohrai, asi coma &l control de la caldad de los bienes v %
Aervitnas, &0 el cado de obras segin ef tipo de modaldad de efecucida,
14 Aprobar lus valerirsienes y iof avances de obirs, o
15 Dar conformidad a los procesos de contratacionss vincuiados a su competencla, 12
= Elaborar, suttentas y hacer el registin o coral pUBlicas de Inlraestraciura pubiica de |3 Monicoalidad Metropoiiana de Lma o otras de "
ser el caso.
ir Farmular y proponer indormes téonlcos que wwiterten opinidn especalzsda sn matena de competercia de la Sub Gerencla 13
il Conformar el Comité de Seleccidn en los procedimientos de seleccién reladonados con la contratacidn de consultonias 3o ejecuddn de .
nlra,
18 |[Asesornry speyar en o especinfidad o las dembs unidedes orginicas de 1n Gerencla de Proyectos ¥ de EMILIMA 5.4, 11
20 Cumplir con las demas fundones gue le sean encomendadas por el Gerente de Broyectos, en el dmbia de sus competencias. 3




ERMPRESA MUNICIPAL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IHMAOBILLARLA DE LINA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa o Unidad Drgdnica: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTD INMODBILIARID
Nombre del puesto: SUBGERENTE DE SANEAMIENTD INMOBILIARID
Dependencia jerdrquica finealk: GEREMCIA DE GESTICN INMODBILIARIA

Dependentia funchonal: -
ESPECIALIETA LEGAL EN SAMEAMIENTD INMOBILARID, ESPECIALISTA TECNICD EN
SANEAMIENTO IMMOBILARID, ANALISTA LEGAL EN SANEARMIENTO INMOBILIARID,
Pucstos asucarge:  AMALISTA TECHICD EN SAMEARSIENTO INMOBILIARID, ALDOLIAR ADBMINISTRATIVO, ALXILIAR
EM SERVICIC DE MANTENIMIENTD,

MAISIIN DEL PUESTO

Coordinar y ejecutas las accionas de cardoier legal y administrativo conducentes al sancamienta de la propiedad empresarial y municipal
pam proceder con su registro en ol margesi inmobiliarko de la Municipalidad Metropolitana de Lima o de EMILIMA, segin sea el caso,

FUNCIONES DEL PUESTO

Actiealizar toda la informacian relativa a los inmuebles que forman parte del margesi inmohbifiario de la Municipalidad Metropoitana de Lima)
w do EMSILINGA 5.4, plabaoracsin del levantamiento de plancs, fichas téonicas, reglstros Tntng;riﬁr.ns. declaratarias de Fibrica y valuacipnaes
comarciains de los inmuchles

Saligitar ol alta y la baja de los inmuebles de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.4, anfo |as municipatidades distritales

2 |ea donde se encuentren predios Inscritos on el manges inmobibario respectvo, informando del resultado de estas acciones a ka Gerencia de
Admanistracidn y Finanzas
Ejecutar las acciones conducentes a lo obtencidn del sansamiento fisico legal de las inmisebles de propiedad municipal, de EMILINGA 58,

2 de las personas o entdades a las que la empresa preste servicios mmobiliarias.

" wierlficar ¢l pago de los arbitrios e smpeestos referides @ kos inmuebles de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de
terceros bapo sw administracidn, que no se encuentran bajo contrata con terceras

g Coordinar con la Gerencia de Asuntos Legales de EMILIMA SA4., laz acoiones necesarias para |s delensa on &l dmbito penal de los mmechles
que son propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima o EMILIMA 5.4 y que no fe encueniran alguilados

6 |Propomor ka realizacidn do acckones judickalos y/o arbitrales en ol marco de su competenda.

3 Ewaluar anualmente y dentro de los plazes previstos en la normatividad wigente, el margesi inmobiliario de la Municipalidad Metropalitana
Hi Limay di EMILIMA 58

- Ejercer las facultades generales y especinles de ls empresa, en los lemas de su estricta compatencia y provia aprobacién del Directacsa, con
las limitaciones establecidas en el marea legal vigenie, y con excepdidn de la facultad de allanarse a las demandas interpuestas.

8 |Actualizar la valuacidn de la propiedad inmobiliaria de ls Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMSILIMA 54,

10 |Cumplir con las demds funciones gue le sean encomendadas por el Gorente de Gestidn Inmobiiaria, en el dmbite de wus competencias.

Coogrdinacionas Internas
Gerencia de Gostitn \nmabifiaria, Sub Gerencia de Promackdn inmabillaria v Renovacion Urbana, Gerencia de Administracidn y Finanzas,
Gerencis de Asuntas Legales,

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitans de Lima, Superintendencia Macional de los Registros Pablicos [SLUNARP)

FORMALCION ACADEMICA

4] Hival Educatva B.A Graclale)/situaciin acaddmica y astudics reqveridss para'el pussio. mwm"“
L S DEmuanlal D i E i
Ingenderia Civil o Ingenieria Geografica o
D""‘"" D D""’h'" Arquitectura o Derecho o Economia o
D D E Administracion o afines. s
erandans fikulo/ Licenciatura prodmiisnli

Estudbos de post grado o especlalizaciin D # E b
|:|r...m.. I:!,,..._ afines al puesto.
Dnnllnﬂﬂﬂ

Df"ﬂ'ﬁ Dlm

Trcrdon Rarkca

19 4 3 whon

Téxrera Sugesriag

LEEEL
[ [

HO000
n




CONODCIMIENTDS

A| Conotimlentos Téonicos principales requeridas para ef puesta (Mo requleren docy i sustentadon) <

d

[Gestign Publica y dereche inmobiliasic. |

0.] Cursos y Programas de especialiracidn requaridos y sustentados con documentos,
Wiseit: Bl eirin daB g Riay 4 ity 13 Novad v b W il 13 o el incidin o v o 00 el
|Gnﬂibﬂ Publica o alines ol puesta, |

£.] Canatimiontos de Mimdtica e Idiomas.

Miivel de dominia

OFIMATICA
Procesador de tectos
|'Waord; Open OFice = Ry o
Wrike, nbc)

Hogas de calculo (Eocek;
Cipaniak, eic) p e
Programa de
presontaciones [Power H -
(Paint; Progh efe)
[Deros) Observaciores.-

EXPERIEMNCIA

Experiencia genaral

Indigun ls contidas telal de afas de eaperiencis 'I.lhlnr-'l_l-: yi sew en el seclor pibico o prvadsa,
Experiencia laboral &n &l sector piblice y/'o privada no menor de tres (03] afios. |

Experiancla especifica
ik, Indfique ol tinmpo de aspetiendia regiserida para of puesto en b hesidn o la materia
E:rlmcli laboral de dos (02) aflos relacionados al puesto. I

B. ©n base a la enpenenca requesida pora el pussio [parie 4], sefale el empo reguierido en =l sector pabca:

lﬁr: profarencia contar con experiencia laboral do un [01) afio en ol sector poblica. |

(=L ol mival mink do g QU 8 TR Some anperiencis; wE inb on o peotor plblics o privede
Fracticame Ausikar o Supendsorn’ pde de hea o Gemnlz o
I
]:Ipml'-:':lnnll Asiuente EM' i Dt:pmuﬂlnl Conrdinadnr lipla Ditnctat

" Mesiane 00os o £ fE sobre ef ra guilifo o eansenenchs; &n fodn exltieng olps adicknal &l s

i5e requiene nacionafidad peruana? | IS‘ I L IND
Angte el sustento: I

HABLIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, cominicacidn, integridad, dtica, prganizacikin y planificacidn, orientacidn a los resultados, orentacidn &l cliente interna y
mforno, trabajo on eguipo, confidoncialidad, desarrollo de su equipn, negooacdn, hahifidad analitica, liderazgo, pendamienta estratégico.




L MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
Irl_—JTJ.'n:Tr:EE £ ML DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PU

Organa o Unkdad Orgénica: SUBGEREMCIA DE SANEAMIENTO ENBMOBILIARID

MNombre del puestoo SUBGERENTE DE SANEARMIENTD [MAOSILIARK

Actuslizer toda la infarmacidn relativa 3 los inmusbles que forman parte dol manges! inmabiliara de s Muricipalided Matropabtans de
Limay de EMILIMA 5.4, elaboracidn del levantamiento de plancs, fichas técnicas, registros fotogrdficos, declaratorias de fabrica y
waluaciones comercales de los immieebles

25

Solicitar ef aha ¥ & baja de bos inmushies de ka Municipalidad Metrepalitama de Lima v de ENILIMA 5.4 ante |as municipalidades
distritalas & donde $& encueilren predios inscritos en el margesd inmaobiliario respectve, informando del resultado de sstas acciones a
la Gerencia do Administracidn y Finanzas.

¥ jocutar s acciones conducestos & la obtencidn del sanesmienio fisico legal de los inmuebies de propiedad monkcipal, de EMILING S8,

v delas perionas o entidades a a5 que la empresa preste servicios inmabiliarios,

erificar gl pagd de los arbidrios & impsestos refersdos a los inmuebles de propiedad de la Municspalidad Metropolitana de Lira y de
Tenoancs bﬂ.l'-"!l-l administraciin, LB NC F8 eNCUanTran bajo coniralo con Tercercs.

Evaluar anuadmante y dentra de los plazos previstos en la normatividsd vigente, el margesi inmabifiario de la Municipafidad
Metmopalitana de Lima y de EMILISAA S &

Proponer la realizacian de acciones judiciales v/o arbitrabes en el marco de su competanda

Loordinar con la Gerencia de Asuntos Legales de EMILINMA 5.4, las acciones necosarias para la defensa en ol dmbite penal de los
inmmalehles gue 1on propkeded de 18 Munkcipalidad Metropalitana de Lima o EMILIMA 5.4 ¥ que no se encuentran alquilados

Actualizar la valuacion de fa propiodad inmabiliadia de 18 Municipalided Metropolitana de Lima v de ENILIMA 5.8,

Ejercet las facultades generales y especiales de la empresa, en los temas de sy estricta compatensia v provia aprobacién del Directorio,
can las imitationns establecidas on ol marco legal vigente, y con excepidn de ba fstultad de allanarse & las demandas interpuestas.

"]

Cumplir con las demsds funciones que le sean encomandadas por el Gerente de Gestidn Inmabiliaria, en el dmbito de sus competencias.




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

%
IHMOBILARLS DE LIAA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Brgano o Unidad Orgdinica: SUBGERENCLA DE PROMOCION INMOBILIARIA Y RENOVACION URRANA
Nombre del puesto; SUBGEAENTE DF PROMOCIGN INNOBILIARL ¥ RENOVACIGN LIREANA
Dependencia jerdrguica lingal: GEAENCIA DE GESTION INMORILIARIA
Dependencia funconalk: -

ESPECIALISTA LEGAL, ESPECIALISTA EN PROMOCION ¥ RENOVACION LIRBAKA, ESPECIALISTA EN
PROMOCION ¥ DESARROLLD INMOBILIATIO, ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION INMDRILIARIA,

Puestos B su cargo:  ANALISTA EN PROMOCION ¥ DESARROLLO INMOBILIARIO, ANALISTA EN ADMINGTRACION
INMOBILIARIA, ALUXILIAR ADMINISTRATIVO.

MISION DEL PUESTD

Emcorgada de 3 gestldn para la rehabilitecitn de inmuoebles ya construidos [rehabilitacion edificatoria, regeneracion urbana y renovacion urbana)
determinando las priofidades de interventidn en el patrimonio inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA 5.4, 8 cualguier olre
binn inmabillaric gue la empress se encuentre encargada de administrar, llevanda & cabo scciones pars su mayor rentabilidad, sienda responsable de
propiciar la participacidn del sector plblies y privade, para &l cumplimients de dicha objetive; 8sl cama impulsar y gestionar |3 recaudacidn ded Fonda
Matropolitano de Renoeacidn Urbana-FOMUR

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar el uso sctual y futuro de bas inmuebles bajo la administracion de EMILINGA 5.4,

3 Frogramar b realizacidn de subastas para la venta o arrendamiento deo kos inmuchles a cargo de la administracién de la empresa, asi como los lofes
provenizntes de lot aportes de renovacitn urbama al FOMLUR. \

% Promover, gestionar & impulsar |a recaudacitn de les apores de Renovatidn Urbana del FOMUR; asi como aguellos provenientes de ka venta de predios y
generacitn die plusvalin urbana entre otros gue correspondan a hos recursed del FOMLUL

a Realizar mspecciones o los inmuehies que estin bajo la administracidn de EMILIMA 5 A en forma permanente a fin de verificar las condicianes en gue se
entueniran dichas inmusbles.

5 Emith opinidn téonkea on caso haya modificacion de la infracstructura de los iInmuebies de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima, EMILIMA
i forcerns, y respocto de las controversias legales que se surjan con motho de expediontes generados en EMILIMA 3.4 on el dmbito de su competencia

b Proponer [a realizacion de scciones judiciales y/'s arbitrales en el mareo de su competencia

. Promocionar la intervencidn lisca de La empresa en los inmusbles bago su administracidn con ks finalidad de adoptar las medidas de segeridad necesarias
para resgueardar dicha patrimanio, pudiende recomendar su use, arrendamiento o venta.

& Evaluar y determinar las prioridades de intervencion para &l mantenimbento y Ia revalorizscitn de los inmuebles o cargo de la empresa, on coondinacidn
o la Sub Gerencia de Saneamiento Inmobilians, y |a Gerencia de Proyecios como drgano téonico en la materia

i Progicias |n participacitn del sectar pdblico o privade para el financiamiento que posibifite b ejocucién de proyecos de restauracidn, recuporacdn de
pipacios publicos, nuevas edificaciones v habilitaciones urbanas a cargo de la prmpresa.

5 Promoreor fa participacidon técnica v financlera del sector pablico y privado para la promocidn y desarrollo de los inmueiles a cargo de la empresa, en
conrdinacidn con la Sub Gorencia de Saneamienio Inmobiliario

= Administrar e Padrdn de Consulteres valuadores Inmobiliarios de EMILIMA 5.4 cuyo dmbite de intervencldn sean los predios con fines de Benevacién
Urbana en los procesas de Habiltacidn Urbara en la provincla de Lima

12 Proponer la roalkzacitn de allanzas estratéglcas con promotores o desarralladares inmohilarios, pohltas 6 privadas

13 Cumplir con las demas funciones gue be scan encomendadas por ¢l Gerente de Gestidn Inmakiliaia, & & Ambita di S CompOUENIET.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coprdinssiones Invesmas
Geroncia de Gestien Inmobiliaria, Sub Gorencia de Sanpamiento Inmohilario, Gerencia de Asuntos Legales.

Coordinacionss Externas
Municipalidad Metropoditana de Lima




FORMACION ACADEMICA

A Nivel Eduisativ B.] Eradodslfsituachin académica y astuchas requeridos para ol pussta ErlTLTEFRacIalE
Celngiatutal
T oz e o -

Ingenigria Civil o ingenieria Geografica o
(e = oo Sox

:}"h"‘. D D Argquitectura o Derecha o Econamia o
Adminutration o slines Rquiers hebianin
frorendara Tuiley iemneisiurs profeana

:lé:::.:l“. "'I:! I:l Dlhmlm Eiadion dhe ik grido o Ssperkalivactin D 5 E s
::::" R I:] I:I I:Iro-—- I:I..,...... afines al puasto,
E [ [ Wl

CONDCIMIENTOS

4] Conodmientos Técnlcos prindpales requerldas para el pussto: (Na reg o idn sustantadara) :
|Getidn Pisbica y derecho inmokilisrio. |

8.) Cursod y Programas de sspecializacidn raqueridos y sustentados con documentas,
#ote: Coda cwso deben bener no svenoy e 12 horer de kdw y for mor i liraidn ros meses de 31 bovoe
|E-E|'I?n'n1 Piblica o afines al pussto. -|

L] Conocimientos de Ofimdiica e Miomas,

Nivel de dominio Pl dies digam iralo

OFIMATICA
Procesaor de tetod {Waed; Cpsn
Diflce Write, ebe) x ingles )

lnfas de cilculn [Escek, DpenCale,

ot ) " E=

Programa de pressntaciones [Power

Point; Prezt, eic.| ¥

[Otras) Chanrvesionm.-

Experientia general

Inedigue ke cantidad 1otal do afon do enperigncia labaral; ya see on el seclar piblics & prvade

Exporbencia lsboral en el sector pdblice yfo privade no menor de wres (03] afios. i
Experiencia espacifica

A, badigue ol temps de experiencia regueridde para el puesto en la furcidn o ls materis

i Exporiencia laboral do dos [02) afos relacionados al puesto. |

8. Enbase o la experiercia reguerida para el puesta [parie A}, sefale ef 1 smpo requerido en el sector pdblico:

||]:.- preferencia contar con experiencia laboral de wn |01} afo en el secior pdblico. |

L. Margue ¢ nivel minime do pueslo que a6 requiors coma expatiendia; vl 1ea o0 ol sector pablles o privada;

Praciicesie Ausillar & Suparyisan’ et de Area o
Aeralista Especialats Girieide & Mhectsd
I:Ip!ulm-ml stsiente E Ij Coordinsdar Dpis. I:]
© Minshone adrod appeeted g rtnenisriss sedve el riquitite de expiviensio] £ eass exiplien Mgo sdiciong! pone &f pueste

| |

Lie requiere naclonalidad peruana? I:Ifi | x Im:
Anote el sustento; I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicacidn, integridad, #ica, organizacidn y planificacién, orientacidn a bos resultadas, orientacién al diente interno y externo, trabajo en

equipo, confdentialidad, desarrolio de su equipe, negociacidn, habslidad analitica, liderargo, pensamiento estratégica.

Py



MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL
PUESTO

ﬂlr‘lnﬂn Unidad Orgémica: SUBGEREMOA DE PROMOCION INMOSILIARIA Y REMOVACION URBABNA

Nosmbore del puesto: SUBGEREMTE DE PROMOCION INMOBILIARL, ¥ RENOVACICN URBANA,

FUMNCEIMNES DEL F

Pregramar el o actual y future de los inmusbles bajo & admindstracian de EMILIMA 54

H 5
3 Programar |n realizacdn de subavtas para s verdn o srrendamients de los inmuebles 3 cango de la sdmiréstracion de |s empress, sl coma los 4 1
lotes provenisnied de los Bported de rencvackin urbans sl FOMUR, L
3 Promover, gestianar & impulesr & recaudaciin de b sparied de Rencvacidn Lirbana ded FOMLIR; &il coma stjuslion prowenienies de |8 verds é m
e predies v generacidn de plusvalls whans srive atras gue carmespandan & 1o recursei del FOMUR
n Realizar inspeccionel & led infmunbles que vtén baja In pdministracian de EMILIAA 5.4, en forma permanent= 3 fin de verdicer s condiciores 3 17
& fied b8 ancisntian dicha inmueble,
L1 Prap Is roml i e mitrilagicas con pror o deswrnallad bilisrios, piiblicos o preados. i i
& Fropicisr i participacein del sectar putlice o privide para ol insnciemisnlo gue poilbie Lo ojecucian ds proyecias e resburacin, 3
recuBEratitn de espachas plblicns, musvas sdifiesst iy hishiliissionen urbanan & casgs dn |8 empreis
¥ Pramacianads la infareencicn filca de |a empress en ko3 inmuebles baga su admineiracidn con ka finalidad de sdoptar las medidas de seguridad a
neceiarial para resguardar diche pattimoanio, pudiendo recomendar su uso, srrendamiento o verta
s Admranivtiar ol Padrdén de C Itores unluadaorey bilarics de ENMILIMA S04 coyo dmbio de infervencitn sesn los predios con fimes ds 3
RAervacicn Lirkans en los pracescs de Habilfacicn Urbama en la provincla de Lirme.
g Evalusr iy detarmings i priovidades ds INtarvencidn para &l mantanimierds v |a revelarifacian de los inmusblei & carga de la empieia, an & 1
ceardiracitn con la Sub Gerencia de Sameamisnts Immakbillaria, y |8 Gerendis de Proyectal come drganc techics &m ln materia,
Ematir opinidn tecnica en caso hays modificacidn de [a indreestructura de los nmusbles de progiedad de [s Muricipalided Metropalitana de
1 Lirma, EMILINGA o terceros, y respecto de |65 condroversins legales oue 68 Barjan ean mathn o expedientas gererados &n EMILIMA 5.4, sn el ] 16
imhbito de su comoetencia.
1 Prosmower by participscidin téonlcs y finarclera del sector plblico y privads pars |s promocitn y desarrollo de bog Inmushles 3 cangn de 3 9
pmpcess, =n coordnacidn con la Sub Gerencia e Ssneamiento Inmobdlario.
12 |Prepocer bs resbescidn de acciones judicisles yfo srbitrales en el marco de su compete ncia. k1 13
13 Cumplir con las demas funciones gue e s=an encomendedas por el Gererie de Gestidn inmaobddiaria, en &l dgmbito de sus competencias. 7 5




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[
M RLLARLA T

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grganc o Unidad Grgdnica: SUBGEREMCIA DE GESTRON DE PREDWIE ¥ CONTRATCS

Mambire dol pussia: SUBGERTNTE OE GESTIOMN OF PREDICS ¥ COMTRATDS
Dependersicia jerdrquica Breal; GERIMCIA DL GESTHON INMORILIARIA
Deperedencia funcional: =
Puestos a 5w canga: -

Cantralar | bilkeeciin dol pat i iaric de s M pafidad M politara de Urns, de EMILIMA 3.8, o cuslguist oirp bion|
inmabiliasia quo ls eFphess 3 shsuenlre & neargede da sdmintiiras,

FURCIOMNES DEL PUESTO

Ejezutint lak paliticas da cantral do rentsbifzacian de s sblgacicnn: scondmisss dn ot arrpndatsres de 29 inmashles de prapiedad dn ls

1 wiunicipalstid Matropolitana de Liena, v de teresnos.

2 Realirar las g aministrativas arme s e i de servieias plblicos bdsieos refadoradas com gl carriio de titulanidad,
rencaign ¥ roconesin e log suministros y reclamas por corsums indebido cuando sea solicitado por fos arrendatasios.

1 Elwboras, rewisar y visar los proyectos de cont g @ sl e log ine bles de prapieded de b Municipalided Metropokians de
Liens, de EMILIAMA § 4, v de derceros baje 5o administracidn,

. Elaboras y rermdtic el estadno situscisral de deudas de Ins inguiinod a través del 5t Irangrade g Getlids Mmobiliania - 5G], anies del
vencaniento def contrata del arrendatario.

% |Rowizur, svaluar y stender s selicitudes y reclama de lad srrendatarion.

& Wnrdiesr ol paga de len srbitrios & impuestos referidog o lag inmaebles de propisdsd de ln Municipslided Metrapolitarae de Lirmas o de EMILIWS
5.4, GUD ELEATER BN CORTINE can tercaral de Terma 1rimaatrsl am iy marcipaidaded gus 58 srcunnins ubizsds &l Inmusble,

T |Evalusr la develuzidn de gamantia o iean paT i AT pre y tuahds hayas eumplide ean sus sbligaciones eontranivales.
Proponar la liberackin de s garntias clorgadas a fevor de la empeesa por concepio de obligackones contractuales, meias, arblriag
muricipalan, ¥ serfvicied blldieas, previe repedn emilida por s Sub Gorencia de Tesareta y Recaudacién

B Encaso de devalucidm de inressbles cocadivar presamants eon la Sul Gareneia da Pr b | bilbar ¢ R iin Urbana, a efocios da
qun emits wn Enforme Tdonkco,

8 |Elatamr y mantessr ol dia ls dota detalada de Loy inmuebles que son adminiimdes par ERILIMGA SA,

Cosndrar con la Gerensis de Anentas Logeles do EMILIMA 5.4, li scciores recemarian pavm lo ded iegal de o e bles gue son

18 |propiedad de ls Musdcigalidad Metropolitasrs de Lima o EMILIBA 5.4, § gus 52 ercuentran alquilsdos o en peligro de | ino
riesga

id Heabiear fas stciomes administrativas estrajud klades para proteger ef derecha de perpiedad de los inrusbles que sdminista EMILEWA 80 on
roardinacian zom la Sob Cerancls de Sanasaminio Inmokdinrin.

12 |Cumplir ean las dami Tumclanat qwoe In snan ancareadidas por ol Garerto de Gostlan Inmabikara an sl dmbie de sus campetencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Conrdinaciane intarne ¥

Gemrciy de Geitign inmabilecis, Sub Gerencis de ® k ifaria y Renovitifie Urbana, Gerasein de Adrsistraciin ¢ Finanzas, Sub
Gardrecls de Toicearis v Rocaudesidn Gornneia do Asurios Legales

Coordiaciones Externes

Murscipafdad Wetropolsana de Lirra v arendaiarnos.

FORMACKIN ACADEMICA

T on [T 0. @-

D'""" Arguitecturs o (emeha o Ecanemia 8

D 1] Adsiniptrachde o sfines. et
B 00 B— =
D:;LT:" I:l D D'“"‘"" Ertudian de post grade o sspechadzaridn EI "EI"'
e e O e
B OEH B

D Irgeniaria Chil o irgenderh Geogrifics o
[ PETY T

Ao =i Téenlens pl Ipe quaridas paie ¢ sueits (ho o I
[Gontian Pobiiea v dereeho inmotbiaric, 1

8 o __' R = iz ey

I.'hn.rﬁ_inmpﬁhrlmllﬂummﬁjlhﬂlﬂ;:ﬂlw dar w1 Y FIRRNELATAY o men dr 30 korai.
1G!i1lﬁrl Pidslica o afinas al pusiis |




L} Comezrissicnias de Ofimitics & Wi,

Saiphn | Btk [irinrresdn) 0 Magpiea | Blim o | iemesa | Awsusis
Frocmader de lnaica
[Weard; Opsess OfiEE Write, L gt W
wie| .|
limfat de cifculn [Carsl; z
DgenLale, e1e) =
Pragraea de
prepentaciones {Powe E (R
o= T  RELT T )
|Crra] T T —

Emperiencia general

Indiqur |a cantidwed total de sfss do experiondis laborsd ya sea en el secine publos o priv.
Experianea labaral on el weetar pdblisa wia privade ra menar de e [08] sfian, |

Experiencia pspecifica ¥
A liefitgue of liemps de erpeiisncie negeerids pan o purito en i funsidn o ls materis:
iﬂl-'#tr'qru:il lsbarad do deu [0F] sfiar ralssionades al puesio, |

B, i bale & L experione s requetide peta ol puosic [parte Al wfisle 2l tiempa reqeanics em ol sectar pablicn;
De preferenca contar con experencs hboral d2 un (0] afs on el iacies pisbes, |

€. Mumup ol séved misima de pueilo que se regeinn come nepenienci; va 1ea on el secher pdblics o privado:

et Ruiiai o Superdar) Iefe de hiva s Garenin s
| Llalnh-ul Aiiibornz Euum Dl i Dm-m Dipta. Dérectar
= s st Taul i ] artn de : e coze enmthire alge adoonal govs sl prsio

58 reguiars ianalided peruana? | I5| W |Nﬂ

Hreie ol sustento: |

HABILIDADES O COMPETENLIAS

Caemp isa, y, Inkegridid, dica, arganicacian y plenficacion, arientacian a lor resultadal, armrtacidn al clisnle intberns ¥ gaterna,
trabajo £n eguipe, tenfidencialided, desarralls e ou sgulpa, i ciden, babillded anafticn, Adarmnp, i eitratdg




= MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
IIRACSBIL AR A DHE LIMAA DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PU

Gugano o Unidad Orginica: SUBGERENCIA DE GESTION DE PREDICS Y CONTRATOS

Mombre del puesto: SUBGERENTE DE GESTION DE PREDEIS ¥ CONTRATOS

FUSRCIONES DEL PUESTO

Epecutar |as paliticas de coptiol de rentabilizacidn de b obfigaciones econdmicas de los srrendatarios de los ir bies de propiedad de

d la hunicipalidad Metropaolitana de Lima, y de terceros. :5

1 Realizar las gestiones adminisrativas anle s empresas prestadoras de servicios pdblicos bdsicos refacionados con el cambio de 2
titutaridad, conexion v reconeion de los fuminainag ¥ reclamod pod conduma indebide cuando fea softitado par los arrendatarios.

5 Elaborar, revisar y vasar los proyecios de contratos de adminkitracidn de los immuebles de propiedad de la Munkcipalidad Metropolitana
de Lima, de EMILIBA 54 ¢ de berceros bajo su administracidn, Lo

i |Elabarar y remitir el estado situscional de dewudas de fos inguilieos a bravés del Sistema Integrado de Gestign Inmobiliaria — SIGI, antes del

|vencimiento del contrato del anrendatario
Proponet |n liberacicn de las garantia otorgadas 2 favor de la empresa por concepto de ohligaciones contractuales, mentas, arbitrios
municipales, y servicios bisices, pravia reporte emitido pos ks Sub Gerencis de Tesoserin y Recaudacian

- En coto de devolucion de nmaushies coordinar previamente cam la Sub Gerencia de Pramaciin Inmsbiliana y Renovscsin Urbana, &
efecing de que emia un Infarme Técnico.

B Evalsar s develuzidn de garantis depositads por bos arrendatarios siempre ¥ cuando hayan cumpBdo con sus obfigacionss contractuales.

7 ‘Verifatar el pago de bas arbitrios & impuestos refenidos a los inmuebies de propledad de [ Municipalidad Metropaliana de Lima o de o
EMILEMIA 5.0, gue tuenten con contrato con terceras de forma trimestral en las municipalidades que se encuentre ubicado ef inmuehls, 1
Coordimar con la Gorencla de Azunios Legales de ERILIBA 5 A las acciones necesarias para la defenza legsl de los inmuebles que son

] propicdad de ka Municipalidad Metropolitana de Lima o EMILIMA 5.4, v que 52 engunntran alguilades o em inménente peligro de invasidn B
& Fledga.

q Aealizar las ascianes administrativas axtrapuditiales para proteger gl derecho de propiedsd de los inmuebles que sdministra EMILIBAA “
E.A. en coordinacdn con la Sub Gerencla de Saneambento Inmobilario !

b 1] Elaboirar y martener al dia la data detaltada de los inmusbles que son adminisirados por EMILIMA 5.4 ]

11 Revissr, evaluas ¥ slender fas sclictudes ¥ reclamaos de oz arrendatarios. L]

12 Cumplir con |as demsds funclones que ke sean encomendadas por el Gerente de Gestkdn Inmobiliania en el imbito de sus competentias. 5




RICIPAL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EdA SA =
FHAAOBILARLA DE LEMA,

IDENTIFICACION DEL PLESTO

drgano o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TECNOLDGIA DE INFORMACION
Hombre del puesto: SUBGERENTE DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
Dependencia jerirguica lineal: GERENTE DE GESTION DE LA INFORMACIGN ¥ ATENCION AL CIUDADAND

Depondencia funcional; -
PuEitad & Su cango;

MISION DEL PUESTO

|Du.|rrnl|u los sisternas inlormiticos en EMILIMA 5.4, asi como prestar el servicio informatico a esta dtima |

FUNCIONES DEL PLESTO

Brindar &l soparte informitico, de tecnoleglas de las comamicationes, desarrollo y soporte téenico, a8 coma praducir informacian

1
automatizada que bos distintes drganos de direceldn o unidades orgdnicas de EMILIMA 5.4 asi lo requieran

1 |Prestar servicios de asesoria técnica y soporte en el desarrollo de sistemas de informackdn v servicios de Internet @ Intranet de EMILIMA 5.4

3 Administrar el portal institucional y el portal de transparencia de EMILIMA 5.4, conforme a ks narmas sobre la materia y en eoordinacion con
los drganos correspondientes, velanda por la operatwidad, disponibilidad v seguridad de las mismas

a Controlar y supervisar los proceses de infarmatica, establecisnda las redes y archivas infarmiticos necesarios para la toma de decisiones
clicentn y oportuna

5 |Brindar asesoramiento técnico a los drganas que requieran disponer de nuevas soluciones de tecnologia o serviclos acordes a sus necesidades.

: Establocer ¢ bmplementar macanismos de seguridad Tisica y logica, en las programas, datos y equipos de cdmpulo de EMILIMA 5.4., a fin de
proteger |a informacion procesada en efia, garantirando su integridad y exactitud

3 Coordinar con autoridades del sector pdblico y priveds para la realizacidn de scciones que canlleven a ln producdién de sistemas informaticos a
fin que la gestidin del desarmoilo local se desarrolle de manera eficiente

R |Administrar el inventario del equipo Informatics ¥ licencia de software de propiedad de EMILIMA 5.4

a Dizefiar, ejecutar y ovaluar las inversiones realizadas en infragstructurs tecnobigica, srquitectura y recursos de hardware y software dentro del
dmbito de ka empresa.

10 Planificas, proponer y desarrollar estrategias de soluciones en Tecnologlas de la infarmacitn alineadas a los objetivos institecionales de
ERAILIBAA 54,

1 Fromowor, dwigir, Coongenar & implementar €] use de sollware bre en EMILIMA 5.4, en &l marco g6l Plan de Desarrolio infarmatico
E.mErgErlat

1 Formualar, proponer, efectuar ¥ evaluar el Mlan Estratégica de Tecnalogia de Informacdn (PET) y el Plan Dperstivo Informético de EMILIMA
5.4, en concordanda con los instrumentos de gestidn institucional.

3 Elaborar ol plan de contingendas de EMILIMA 5.A. y controlar su aplicacion a fin de sobrellevar las desastres informiticos por factares internos
@ EXLRTNOS,

14 Cumglsf eon lag demsd funsibnes que le s=in enfomendadas por of Gerente de Gestion de la Informacian y Atencian al Cludadano, en el dmbito

e Sus commpetenciag.

COORDINACIONES PRINCIPALES

e T e = — =

Todas las dreas o unidades ongdnicas.

Municipalidad Metropolitana de Lima, Portal de Transparencia del Estade Peruano

FORMACION ACADEMICA

';: = D[gm:ﬂulll D ol '""

E]mh |:| DH‘M" Ingenieria de Sistomas o afines

L]
B— 00 B—
E]:rﬁ":f:h ] D"‘"""‘ Estudios de post grado o especializacin EI . EI b
]
[x]

Ténks Szpeiias afines al puesto,
s o [
Bl [




CONOCIMIENTOS

'A.J.- tnnntlmlnm: Técnlcas n‘lﬂdilﬂl:l- rqulﬁ-d-ﬂ's p-lrl IE mn;m ff-i;n MIH:I-rll'lrl ﬁd‘wnmﬁcl'drl nunmbﬂm.l
Gestidn de infrasstruciura de tecnologla de informacidn, aplicaciones informidticas empresariales, base de datos, almacenamisnto, redes,
servidares yfo canductidn de provectos informiticos.

B.) Cursos v Frogramas de espeialisacien raqueddon y iustuniades con decmanios, CRTT R

fLi Emmuﬂm::i;mJlEW|*uwﬁ-rhl gravway de rip icin v musnox de 30 horay,
Estudios de especializacion en Tecnologias de informacitn o Gestidn de Proyectos en Tecnologia de informacitn o afines al puesta.

L) Conocimientos de Ofendiica & idismes.

|Praeesador de tastas
[wiard;, Open Difice n Engié K
‘Wrlte, Bt

Hajas de cifcuhs |Sucel;
(OpenCalc, eic.)
Programa de
areientacianes |Power 3
|Egint; Pragl gC)

Helie-1] Ohyenacicnes. -

xpeiénd géreral 7 |

Indigue la cantidad total de adas de esperiencia labaral, ya ses en el sectar publice o privada

Exporienca laboral en el sector pdblico l||'.l'|:| privadio no menor de tres [03) afos. |

Experiencla Sspecifica = -
A, Ind el tiempo de enpericncis requecrida para el prests en lo funcidn o b materia;

Experiencia laboral de dos (D2) aftos relacionados al puesto, I

B. EnBase 3 la saperench requerds para el puesto [parte A}, sefabz 2 tlemnpo reguenda en =i secier piblico:

[Dg profErencia contar con saperisngea laboral de wn (01] afo en el sector pablica. _1

€. Nargua af alvel misims do pugste fue 5 rogquiere came aapetiencis; we #2a en el ssctor pdblice o privadoc
Peaciicaniz Supnnvisors infe dis Ases o Sabente o
|l Lal
profesinns Ij El‘hm e Dﬁpx i Cwset dinadung Do Derector

* Mzncione 00103 oRpeios [omplemaniarisr redve ef requiils de expramaci; e caie geEilene aigo adicseal pavo #f gueslo. l

NACIONALIDAD

i%e requiere nacionalidad peruana? Eﬂ ENO
Anote el sustenta: | I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicackin, integridad, &tica, efganizacidn y planilicacitn, odientacion a bos resultados, orlentacion al cliente interno y externa,

trabajo en equipo, confidencialidad, desarroBo de su eguips, negociacitn, habilidad analitica, liderazgn, persamienta estratégico.




MILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
A DE LA, DEL PUESTO

EL PLIEST!

Ougane o Unidad Drginica: SUBGERENCIA DE TECMOLODGIA DE INFORMACION

Mearnbirn del puesto: SUMGERENTE DE TECHOLCGIA DE INFORMACKIN

FUNCICNES DEL PUESTD

IE—mrI:.r el soporte informdtico, de tecnologias de las comuniceciones, desarmolio v soparte téonico, Bl como producir informecisin

COmM

TOTAL

PIE

1 El
automatzads que fas distintos drganos de direcedn o unidades orginicss de EMILIMA $A., sl e requienan, =
1 |Prestar servicios de asesoria tEcnica v soporte &n el desarrolia de sisternas de infbormacidn y ienvicios de Internet & Intrenet de EMILINMA 5 a1
S
' Administrar el partal institucional y el portal de transpanencia de EMILINA 5.4 confarme @ s narmas sobre @ materia y en coordinatdn i
con los drganas correspondientes, velande por s aperstividad, daponibilided v seguridsd de bos mismes, i
” Controlar y supervisar los procesos de iInformatica, estableciendo s redes v archivos indosmaticos mecesarios para [s toma de decisiane i
eficente v oporiuna,
A Elaborar el plan de contingencias g8 EMILINA S8 v cantraler su splicssicn b T de sobrellevad hai deisstred informatioss por Eactares
InbErnoy o sxigimad, 1
8 Planificar, propaner y desarroliar estrategias de mluciones en Tecraleglas de la Informasion aimeatas a lod objetives mstitusionabes de
EMILIMIA S8, ?
7 ‘Coordinar con sistoridades del sector pdblico y privadio par s reafizacion de scciones gue confieven a la produccion de sistemas g "
infarmaticos a fim que la gestidn del desarrolio local se desarrolis de manera sficienta. ?
3 Farmular, propones, electuar y evaluar &l Plan Estratégioo de Teonolagia de nformacicn [PETI) v = Plan Operstivo informatico de 1 "
EMILIMA §.A,, &n concardancia con |os instrumentos de gestian nstifucional.
L] Adriniatras ¢ irventario del equipo infarmitico v Hcencia de scdtware de propiedad de= EMILIMA 54, 3 11
10 Brindar asescmmiento tdonice a log degancs gun requismn dispaner de nuevas soluciones de ietnologie o terdcios scondel & s % 16
neceskdade,
- Prosmanver, dirlgin, cosedinar @ implementar el uio de softwarne libre en EMILIMA S0, &n el marco del Plan de Desarmollo infarmitioo 3
Ermprasaral 2
1 Extabletes ¢ implementar mecanismos de seguridad figica y Idgica, en los programas, datas y equipas de compato de EMILIMA S A a fin 3
de proteger 3 Informacion procesada en elfa, garantizando su integridad y exactitud, =
1 Disefiar, ejecutar y evaluar s inversiones realizadas en infrmestructurs tecnobdgica, arguitectura y recursos de hardware y software s 1
dentre del dmblio de la ermpresa. B
1 Cumplir ¢an las demas fendores gue le w=an encomendadas por el Garente de Gesticn de ls informacian y Atencidn al Cudadaro, en &) i M

amibito de sus competencias.




i MILIM..'-‘.\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ll *

IDENTIFRCAL N DEL PLIESTO

Cregars o Unidad Orghnies: SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES

Nambre del puesto: SUBGERENTE DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES
Dependenca |erirquica lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FRMANZAS
Dependentia funcional: -
FuBSins 3 54 Cargo: ANALISTA DE LOGISTICA

MISION DEL PUESTO

Adgulriy y provess fos bienes v servichon, gue bas deends drgasor de direesidn y unidadeg erghnicas de EMILBAA 5.4 gl bo reguisran, pars ojesutar
sun Eareas, trabajos ¥ encasgos, conforme a lo establecido en fa Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamenio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Propramar, coandear, Bjecutar ¥ ponboke ios procedimienibos de seleceidn para b adquisicidn de bheras, senviclos y obms, @ acuerdo con le

. tmhlesido en la rou bdaed i

5 Determiner el valor rederencisl previo esfudic de mercedo con el finde esisblecer @ tipo de procedimiento de selecdin correspondisnte y
pritianar la sigracidn de 13 mcuriod prajupunitales neesiadad

3 |[Suscribir by drderes de compr yo de servicios que formaloen b sdguisicdn y contratacidn de fos bierss v serdicios,

& iEI.lhuurHu bas yfu dnd @ e @ sarvicla releridion @ lay contratacionsi ¥ adquiiicionel de bienes ¥ ienician.

5 Ehmﬁr apoyD, ia tdonica w ad wtia m hos cormdes de seleccion referente a los procedirsertos de licitacidn y concurso pdblice ¢ 2 las
dferarien modsldades de cerratesian

& Planificar, organimr, ejeruiar, supervisar y corirolar i cosTecta prestacitn de ke senvicios de seg niratwdos por ls empress, de conformidad
con by rermativided spficebls, manteniendo wigentes s pdiizas contratadas,

’ dgignar 1 e drgann Y unidad ang Iax instmtusi bles, equipns, magusaria y, de ser el e, 03 vehiuos que sean hetesanios par &l
curmpbmiznio de sus mespecivas funciones, en coondinacidn con la Gerencla de Admisiracidn y finanzas.

i Pragramad, comrolar y . lig s La inf: idn relarents & lod penvician de agua, gl alweariza, telsfanis fijs v 1elafenl eslular, v
realizar &l trdrvifie de pago respecive, supervisando &l use comecio, [y operaiividad v calidad de fes mismos.

5 [Aealicer el trdmite pars el compromiss de pago de los arbitnos y demds tributos musdcipales, & equenmienic de los Grganos responiables.

n Progmsnar, organiear, dirligl w controlar las acthidades de alrmacdn central de EMILMA 5.4, v de los perifénicos, y de distribucion de los blenes ¢
servicios para ls siecucidn de lay sctvidades y proyecios de gesthn ermp riml, segidm corme ada

T Supervisar y controler koo dapdsfios y slmaceres de la empress, ded CAGA-55 y del almacén de obras de b Gerenca Proyectos, castelands ls
Intagridad de los hisnes que se intarnan an allag,

11 |Administrar y supersiaar ln acluslizacdn permanems dal catiicgo de Bansd v ierviccs de la amereia.

3 Proponer las afas v bagas de benes /o acibvos de la empeesa distinios 2 & propledsd vmobilisds, fiscalirando su destine frol de scosedio con las
dinpositivan lngalng vigentes.

" Irmplementar las politicas de wsoy segpuridad an b inatalstiones de s empresa, de los muebles @ sucangs, v de los muebles, sguipas ¢
maquinaring de propiedad de la empresa,

5 Lievar ef regstro de los procedimientas de selecelany o diar hos sup dec i P if lai emlnbradia, de Bcusids
can by rosmatividsd apficakle

16 |Conducity mentener sciuskzade marges de beres de EMILIMA 5.4,

17 |fjecutary contralar lss actvidedes del imientanis de axiviencies § Blarei da actva lija,

18 |Mardeper sctualbiadas v vigentes fas sutoricaciores v licanchs gue requisra ba ermg pars Fu adh do. Funch marile

18 Elakosar ol Plan Araind de Cantrataciorsd de EMILIMA 5.4, de ssimrde a ley.

M |Hectuai & sagidimieelo de e éjcucidn dal Ples Arusl de Canleacesisnes de EMILMA SA

- implamertar y dar cumplimisnto & fod programei de manteniminmo preventivo y comactivo de vehiculas, equipos, instalsciones 8 infraestrucisa
da la empesa.

31 |Pragmmer b srividedes de impiera, ienimi e FEpAraciones - de los ambientes de b

Farmalzar s contratacidn de los servicios comglementarios gue requiers ol desarrolla de ls sethidad arsgresasial,

Camplir eon las dernis Tussi e ln iman ancer dutas por ol G e de A ny P en ol imbiic de iua competenclas,

Subgarencia de Costabilidad, Subpeancs de Tesoreris v Recasdoian, Subgerencis ds Recuricd Humanas, Garencin Generad, Gerencia de
Frandficacin, Presupuesto v Modernizacdn, Gerencla de Gestidn inmabilars, Gerentia g8 Gestidn Operativa e Centros de Costos, Garencia de
Admiisteaciin y Finangad, Archivo da EMILIMA 5.4, Gerercla de Proverics

PR~ ol J Lyt it

T e e e I e T e T e R e e Ty

Muniipaidad de Lima, Ministerio de Econemis y Finenga, Drganisme Supersaor de las Contrataciones del Eado (Q8CE] aparadorss teletdnicad




D Dm Adminibiacien o Egsnamis & Cantabiidad o
Inpenieria indusirial g Derezho o afines L i i -y
D E Napinen bl ngide }
Taudef Hoceclatuis srzlmiratl

D"““""‘ Evtudion dn post grado o enpacialisacian D i E -
= Fimszs al puesio.
et i D'Mﬂr .

COMNDOIMIENTOS
A} Eanadmiantai TAEnICos priacgates requaridos para o puerto (Mo requienen dorumentasidn ptenfadanaj:
Legistiza, Abastecimiens, Adminisirasdn o Goitide Pdblics, Ley v Roglamento da las Comratacisnss ded Estado v $un normas complernentanias

Lur i Mol f SeMantados (a0 dees

s Crdhs evits it |gtr an masar de 12 havss alv casantaciie p for progrevar de smecsbimtn na mesni o 30 Aoris
Gotids Pabliza, Contrataciones del Estado, o afines ol corgo. |

Ci o de Offrdtica o idi
W gpling | Bdesin | wdwrrmedi| dedresda Weapicn | Amks | ieierrewits | Ssdnisds
Froteador de tevier [Word;
Cpan OMicr Wiiite, sie) w gk L
Hofk de ciliule [Eecel; u
DpanCale olc)
Fragrama de presenlsaenet
|| Fowei Point Fred, eo ] L =
[Citranl Carrvationei -

g ppaal ]

insique la eantided 10l de ahor de esperiesci labosal, ya veaan ol wectar pitlicn o prvadn
Enperiancly bbaral an al sectar pibilico v privida as mansd de tred {03} afe, |

Expariancs ppecica L 00 0
A irvdlapur =1 licmpn do sxperiencis regquetids pars el puesbe an la fasclin o b maser
EE-pnﬁanm laboral de dos (02 afios mlacoeadng &l guoito. l

B [ hads 3 oapnrinncis requerids pars of puris [parte Al scfale el Gempo reirseride en el weter publis:

|Dfp|"-|'ul1ni:iﬁ eanlEl oan expediencia laboral de un {01) afe en ol pecior pibics, ]

C. Mairue of el minimo de pusito que e requieee cess expoditnsa; va bes en el secior pitico & praadn;
Fracicarae Ausiar o iamia " i Saprainnaf Iefe de hrea n Gevestd &
prolcrons Asheni i Coardmadar s Dierris

* Mbeaciaes stroa

oy sy gl

£5e rnguiere nacionakidad penanat I 5l I o iNﬂ
note el puslenta: 1

HABILIDADES O COMPETENC]

Ciompi smisa, [omsvcaciin, nbegridad, ftice, arganiteidn y slanificacn, orientacin a os reruladed, orientacibn al diente waeme y estoma,

trabaja en equpe, confidencialidad, desairclls de 1 equipo, negoclacién, habifidad analitica, liderargo, b miiratdgina,




EMILIM MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
L g ey DEL PUESTO
Grgano o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIDS GENERALES
tambre del punsio: SUMGERENTE DE LOSGISTICA ¥ SERVICIDS GENERALES

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, cordinar, ajecutar y contralar les procedimasntos de seleccidn para | adquisicidn de bienes, servicios y obiras, de scuerdo

1

con lo establecido en la normatividad vigente. o
2 Determinar el valor referencial previo estudio de marcada con el (i de establecer of tpo de procedimiante de selecchdn conraipendents o

¥ pastiorar ls safgnacion de kos necursas presupuestales necesarios.
3 Suseriby lad drdanit de cofnpra e de Isfacion gque fosmalicen ls adquiicidn y contratacidn de (s bienes y servicios. 10
4 [Elaborar los contrates yiu drdenns de compra o servica referidos 8 Bs cantratsciones y sdquisiciones de bienes ¥ servicios, 17
5 Brindar apoys, asstencla tdonica y admirdetrativa o o comités de seleceidn referere o leg procediminnios de leiteeidn v concurse

piblics y & las difereres modsidades de contratacién,
5 Flanificar, organizar, ejecutar, supervisar ¥ confrotar la cormeca prestacidn de les sorvicios de seguros contratades por & empresa, de

conformidad ean la rarmativided aplicable, mantenienda vigeries las pdlices contratacls.
5 ASigrar & eaes Adrgars v uniced orgaras (53 instsiscianes, muebles, aguipos, magquingris ¥, de sar sl cesa, |0y vehiculos que sesn

necesarios para el cumpliméento de sus respectivas funciones, en coordinacidn con b Gerencla de Administracidn y Finanzas.
5 Programar, controdar y mantener actuaiizada ln inflarmacidn releronte 8 los perdicics de agus, enengis elictrica, telefonin fijs y 1elefonis 1

colidat, ¥ realizas &l 1vémine de pago respectivo, supervisando =l uzo correcto, la operativided v calbidad de fos mismos.
u Fealizar | trémite para ol compromian de page de los arbitias v demis tributos municipales, s requerimiente de los arganas i3

responsabhes,
it |Programar, orgamizar, dirigir v contralar las actwidades de almaeda central de EMILIMA 5.4, v de los peridiricen, ¥ de distribucion de les i5

| e i Servitiod pars la efEecucikin de ks actividades ¥ projecios de gestion empresarial, segin corresponda. >
3 [Fapeneery cantrolar les depdsitos y almacenos de la empeesa, del CMA-PR y del almacdn de abras de la Gerendla Preyestar, cautelands o

la imtegrided de los bienes gue s= internan en &lles.
12 fidministrar ¥ supenvisar b actualizacidn permanente del catdlogo de bienes y servicios de la empresa. 11
1 Proponer [as altas y kajas de bienes /o activas de b emprem diitintes & la progiedsd inmabiliana, fiealirands 1 derting final de £

pcwerdo con log dispositivos legales wig *
1 implementar las politicas de uso y seguridad en |as instalachones de la empresa, de los inmusbées a su cargo, y de los muebles, equipos y

maguinarias de propindad de ka empre H
1 Uesar =l registro de bas procedimientos de seleccidn v oustodiar log expe dientes de contrafaciten respectivos y bos contratos celebrados, 10

da acusrda con la normativided splcable,
16 Conducir y mantener actumlizado marges de bisnes de EMILIVGA 5.4 9
17 Ejscutar v eontrokas las netrdidades del imventaris de axlstenciss v bienei de sctive lig 9
1R wartener actualimdas v vigenies lag auterirach v il que FeQuiera |a emaresa para su adecusde funcienamiento. B
19 Elebarar &l Plam Anual de Contrataciones de EMILIMA 5.4 de scuerdo a ey 7
n Efectuar ef seguamiento de la =jecocidn del Plan Anual de Contrataciones de EBMILIMA 5.4 7
21 Implementar y dar cumpliméento a los programas de mantenimiero preventivo y correctivo de vehiculos, equipos, instalsciones = §

infrasstructurs de |a empreda.
2 Frogramar las actividades de limpieza, mantenimiento y de reparaciones menones de los smbientes de la empresa. 5
23 Formaigar la contratacidn de kos servicios complegmentasins que mouiera el desarrolio de b actiridad empresarial, 4
24 Cumplr con |as demas funciones oue |2 sean encomendadas por e| Gerente de Adminisirscian y Finented, #n el ambita da sus 3

competencias




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EMILIMA

IDENTIFICAC)ON DEL PUESTO

GOrgano o Unidad Crghnica: SUBGERENCWA DE CONTABILIDAD

Nombre del presto: SLFEHGERENTE DE CONTASILIDAD
Dependentia jordrgusdea fineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANTAS
Dependencia fumcianal: B

Puesiins a su cargo: AMNALISTA EN CONTARRIDAD
MISICON DEL PLIESTD

‘Organirar y desarrollar el sistema cortable de la emgresa, formulands los eitedes inanciores o trovés de |a informacién de carbeter contable)
financiero. Asimisma, desarroliar, analizar y planificar 1 situscidn financiera de la smpresa

FUNCIOMNES DEL PUESTD

Elabarar apartimamenie y deniro de ios plazos legales, los estados financisms del sjerciclo econtemics consluids y gestionar su aprobackn

: por parte del Directorio.

3 Programar, crganizar i deigie las scciores de contral pravio y eencurrants de ls deoumeniscsn leente pars b slabonacidn de los eitado
Financieros, as cormne de las acchanes admintitrativag cotidianas.

3 |Revisar, controlar ¥ contabilisar las rendicones, asi como programar, onganizar y dirlgir los amguear inoginados a 1odas e actividade gue

impliguen manejos de fondos de la Sub Gerencla de Tesorerls y Rocsudssidn, y del CMA - PR

|Elabarar, analtzar ¢ remitir informes mensuales a los organismos competentes, referentes 2 los estades financieros para su injegracicn
correspondiente.,

Frogramar, arganizar, dirigir y consrelr las accienen de cortabilidad, en ks elsborecitn y presentacin de los estados financieros, de

5
conlarmided com las pormes comtables vigentes, 8si como del libso de matricula de acclones.

6 |Elsborar los informes financienos conespondisntes & loy proyectos v corvenion de nterés de ls empress,

P ‘Elsborar, mncribis y presentar los estedos financiems de la empresa, con sus respectivas notas expicativas, en fonma mensual y anuad, segun
<ea ol caso, de scuerda a las normas contables vigentes.

& Cismphr con la presentaciin de las declaracnes jursdas de las obfgaciones tributarias, dentro de los plaios establecidos en la normatvidad
aplicable

] Evaluar los aspectos ecandrmicas financienos que Intervienen en los contratos de s empresa v participer &n las negoclacionss pars obtener los
T jares TArmings pare ls smares.

10 |Maniener actualizadios ios libms contables principales y suxiliares que lieve ls empresa, de acuerdo con &3 nonmas contabbes vigenbes

1 Electuas ef control posterior de las operaciones realizadas v de sw dotuwmentackdn sustentatosia, con el fin de gue éstas sean debidamenie

waldadas por la Sub Gerencla de Tesorerta,

12 |Efectuar los ajustes, reclasificaciones v concilaciones de las cuentas en loo libres cantables, mantenisrdo registros analiticos an cada caso,

i3 Brindar aslstencia thenica y especlalizada a las unidedes orgdmicas en by delirigidn de kas coatos operatives de lay senicios que brinda la
BEpeREa, y readzar ol eontrel reapeetive,

14 |Evaluar lod progectos de veriidn de creciminnto de L smpress,

5 Ditenar y avaluar ks fondas para i realitacidn de oy proyectes, programas y domis astividades, en mancha o fufuros, establesienda para tal
eleein s mazin da M inmaenio & corto, medisna y lorgs plazs,

16§ |analizar y propaner b asignacidn de captiades v Hujos netos de fordos futeras y 5w evatduacsing deriro ded marco legal apiicabie

17 [Verilicer & consistencia de lag rendiclones de anticipes ctangados, infarmade de |al chienacioned y recar das § larmudag

18 |Ejecidnr ln concillscidn de saldos ecandmicos y financhenas con los drganos y wnidedes onghnice v la instancias competentes,

18 Custodiar a infarmacain contabde de la empresa quee abre @ su cargo: Bhros contablies eimades nancheras v oo @ intards de la Sub
| Garencia.

70 |Efectuar &l snalishy y b plandlicacion financiera, #si como realites proncdticod linanciersd

1 [PFroponer rormas de caracter Bnanciero a fin de optimitas ef desenvolimisnto operativa de ls empresa.

22 |Cumplir can fas demds funciones que b sean encomendidng por ol Gerente de Administrasién y Finarzas, en el dmbito de sus competencias,

mm.:_ " g o E TR T -3t I TN o TTST P T ! - ~

wiymicipaldad de Lima, Ministeno de Econmia y Finanias.




FORMACION ACADEMICA

e e T o3 e, e TR El e

X | Ed - « g v i | L

&) Mival Edusative Bdsnuu{sutu.m:fh ; ¥ 9 Ip:-:dpxmm_ . Colagistura? :
= E [ [ - [~

[

[ D
e [
[

(el []

Dﬂum Contahifdad o afines,

\abork RPSEEA o
Titwdof Licoecistyra prataseial? 1

Estudios de posk grado o espocalizacidn E " D -
|:I"""-" DM""' afines al puetto.

=00 DD
-

CONOCIMIENTDS

A} Eanocimienis Ticnicos principaies reqiedos gara ol punsta [l fesulren dacimntaiién satenindarali |7 z i
|5iu-mni integrado de Admibnlitracsdn Financiers - SIAF-5P yfo de sistemas, gestidn pdblica. |

) WIMmuﬁﬂllimlmlmmL i i ah =T 5 |: T 5T

Rara: Cada rure deden tner na mancy de | 3 harer de conaoracin ¢ A8 gragraminn rw.rdb&- i s . 00 b,
|G-=s-bu-l1 Poblics o afines al cargo. I

L[] Compcimiemas de DYimdtics @ bdiaman.

TR el Mo agpkca Beakem - Tk vanguia

|Prazagadar de tawies
[Winrd; Cipen OBficn = Inghis x
Wa'rite, eic.)

iiojas de calouls [Cacel;
DpanCals, sie.)
Pragrema do

presondacicnes (Powar [

|Ening; Prugl, otr )
|Dazea) O&enrescione.-

EXPERIENCIA

Experient gensial 7

Indiayue bz cantidad total de afes de expediencia laboral; ya sea en el seetor plblico o privada,

IEapEl wencis laboral em ol sector plblica yo privado ro menar de tres (03] afos. I

Exparianci sspecfica ]
A, indgue &l tiempo de expesiencia requerida pafa el puesto en la funcidn o @ macsra:
irmeriu:l: taliceral de dos [07) afios relacionadas al pussio |

@, En base a b peperiencia reguerids pars &1 puesto [parte AL sefiale ¢l tiempo reguerido en el secior pdblioo:
10:: preferencis contar con expersencia laborsl de un (01) afo en &l sector pabfica, ]

L. Margue all nivel minima de puedis que ie requere como gxporiencis; ya ies en sl secior pablco o priveda:
Prmciicanig Aumiiar o fuporvinom) lale de Aema & Gmenin o
ik Eugechaling
L-ul'e:ia-ul hsimente EI“ i D GaAEE dinadnn nps. Dw-m
* Mencigne otem pipector camplsmeniariar Epbee of reuints de paperesci; on cors egrlieng aija adivans para Bl purrin

MNACIONALIDAD

i 5e requiere nacionafidad peruama? I ISr I N IND
Anole ol susienbs |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisa, Comunicacion, integridad, dtica, organizacicn y planificacion, orientacion a los resultadas, orientacion al clienis interno y
srternn, trabaje en eguipo, confidencialidad, desarrollo de su eguipo, regocisciin, habilidad anaktica, deraigo, persambento estralégico.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
I'.-'P-AF'!'-!F!'-L-I'\. FALIP-FIC

ISAACHRILLA R A DE | S D E L p U ESTU

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Gngano o Unidad Orgdnics: SUBBEREMNCIA DE CONTABILIDAD
Mombee del puesto: SUBGERENTE DE CONTARBILIDAD

FUNCIOMES DEL PUESTD

i Elaborar oportunamente y deniro de los plazos legales, los estados financiercs ded ejercicio peonomics conthlida ¥ BEsTRanET i g 5 d 38
L]
laprobacids por parte del Directorio
Programar, organizar y difigir ks acciones de control previo y conturrente de la dacumentscidn fuente para la elabaracicn de los estndos & " i %4
‘lm:num.:,all como de B acoonesr adminkstrativaes cotidiznas, -
1ﬂ=uiur,cnnlrnhrycnnﬁhlllurl:s rendiciones; ast coma programar, organizar y drigic los argueos inopinadas a todas las actividades que a = % 10
impliquen manejos de fandes ce b Sub Gerersia de Tessreria v Recausscin, v del CMA - PR,
4 Elaborar, aralizar y remitic informes mensuakes o los organismas compelentes, releramtes a o astados Bnancheres pars ju ntagracidn 5 5 4 §7
correspondante.
5 Programar, crganizer, dirigir v contrelar las acciones de contabilided, en la elaborscadn y presentacién de los estados financieros, de 4 3 4
rondoemidad con las normas cortsbles vigentes, asi comno del libro de matricula de scciones.
[ Elabarar las Informes finamceeros correspondientes a los proyecio ¥ consenios de interds de ls empresa. .| d 3
;  [|Elabarar, suscriblr y gresertar los erades financieros da 8 empresa, con sus respactivas notas explicativas, en farma mensual y anual, 5 3 3
1egin tea &l cazo, de acuerds o las normas contables vigentes.,
5 Curnplir con la presentacidn de las declaraciones juradas de s obligaciones tributarias, dentro de los plazos establecidos en la 5 3 3
rarrnatividad aplcabin,
8 Evabuar los aspectos econdmicos financienos que intenvienen en los contratos de la empnesa y participar en las negociaciones para & 3 3 13
inhulmn: le maora términos per s emores
10 |Mamtener sctuslizados lot Boros contables principales y auiliares que lleve b empeess, de scusrde con las normas contables vigentes. 4 3 3 13
i Efectuar el control pasterior de |as operaciones realizadas y de su docusmentacidn sustentataria, con el fin de gue 63518 seRn 2 i 3 13
dehidamenin waldadas par [ Sub Gerencla de Tescreria,
1 Efectuar |os ajustes, reclasificscianes y corcillaciones de lss cuentas en los libeas contabbes, mantenienda registros analiticos en cada 2 3 3 u
CasO.
u Brandar asistencia thonica v especiatirada a las unidades orgiricas en fa definicitn de fas costas operativas de o servician que brirda la 3 3 3 11
ernmphiid, ¥ redllEas &l caniral rasisstiva.
14 Evaluar los prowecios de inversiGn de crecimiento de ls empress 4 3 1 i
] Dbtener v evaluar los london pars ls realitacisn de kol proyecios, pregramas y demds actividades, en marcha o futuros, estableciendo 4 3 2 i0
para tal efecto la mezchs de firanciamients a corto, mediaro v largo plaia,
1 Aralizary proponer la asgnacitn de capitales y fiujos netos de fondos Futisros y iU evaluscsin, dantno dal mares legal aplicakle, 3 5 2 9
17 [|Werificar la consistencia de las rendiciones de antizipos atosgadan, Infarmada de s chsenaciones y recomendaciones formuladas. 5 2 2 L]
18 Ejecutar la concilacidn de saldos econdmicos y financeros can bos drganas y unidades orginicas v las Invtanclas competentes. | 3 a B
= Custodiar la informaciin contable de la empress gua obra @ su carga) libras contables estados financienos y otros de interés de s Sub 3 7 p y
Gorencia.
b1l Efesciumr el analisis y la plandficacidn financiera, asi coma realiest prondsticos financierai. 5 2 1 7
I1  |Proponer normas de cardcter financiero a fin de optimizsr el desenvelvimients aperatve de b empresa, F 1 i L]
2 Cumplir con las demés funciones que |8 sesn ercomendadas per &l Gorente de Adménlstracidn y Finanzas, en el dmibito de sus 3 3 i a
campeleEncias




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Omgano o Unldad Drgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERLA ¥ RECALDACION

Nombre del puesto: SUBGEHENTE DE TESORERIA ¥ RECALIDACION
Dependencia jerdmuica lingal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANTAS
Degpendencia funcicnal: *
Puestos a su cargo: ANALIETA EN TESORERTA

MISION DEL FUESTO

Cirgarezar ¥ dednrrolar &l sisiema de tesareris de |a emaress, registrando para las actvidades de ingresos ¥ egresos, asi camo ks demis
acciares U operscones imherentes a dicho sisterma, Avimesmo, recaudar y facturar ks rentas gue s2 obiengan par el arrendamiento de
Inmaiebbes administrados por EMILIBAA 5.8,

FUMNCIHIMNES DEL PUESTD

Frogramar, dirlgir, ejecutar, coordinar, confrolar y registrar las sctividades de ingresas y agresos, ail come de las dermis opsraciones de

1 |
SERCEETIR

2 Elaborar ¥ amine Nlujos da cajs &n concerdancis con (@ programascdn presupuestara y ls dizponibilidad efectiva de recurses Bnanceros,
Administrar los recursos financieros de EMILIMA S.A., ol FOMEIR, CMWA - PRy los recussos de los proyectiss que se ls ercaiguen, en

3 concordanda con s narmativided del sisterma de tesoreria, normas de control, demas narmas conexas y complementaras, politicas de la alta
direccidn ¥ 2l presupussto institucanal,

i Elabarar, suscribir ¥ presentar menduslments los reportes de ingresos por diferent=s conoeplios de alguiler de los inmuebles de EMILIMA S5,
@ la Gerencla de Bestidn Immobilisria.

5 Recepcionar, controlar y eustodiar dineve an alective v demis tiulas valoras da EMILIMA 5.4,

Custadiar s informacidn linsncians de b empress que obii o oo carge: voucher de paga, movimientos de fandos v caja chica,

]

§  |Aevarateoetrol del londe fije pars caja chics de scuerdo @ ls directiva corred pondiente, conforme & Su naturalees v dentre de los mdsgenes
die raionahbilidad y prudencia parmitidos por ley, § remitir kas reportes de gasto a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Maderrizacion.
Mrapaner la apertura y cierre de cuentas corfentes ¢ manterer actualizada las cuertas bancarias de EMILIMA £4,, depasifands en ellas ks

&  |ingresos que se perdiban por todo concepto dentro de las 24 horas siguéentes a su recspeidn 2 informando a la Gerencia Adménistracidn y
Fimanzas sabre &l movimlento de fondas e lof barcas,

Ejecutar y conlialar los pagos a provesdores, planillas y demds obligaciones contraides par EBILIMA 5.4, respetando les finentes de

-] financismiznio, el debido procedimiento,  normatividad de los Sistemas de Tesoreria, Presupeesto y Control ¥ otras normas conecas y
complementarias, revisanda y llscalisands previaments tods la dacumentacidn que suttents algin paga

10 Ejecutar [ recaudidion v EsCTuracitn de las fentas v demils concepios dernidas de lay relpciones comractunles referidas @ la adminatracidn
o dapasicion de hos inmuebles adménistrados por la emaoresa.

11 |velar y curplic las noomas del Sistema de Tesoreris y lis demis normas conexas y complementarias,

12

Cumalir con las demds funcones gue |2 iesn encomendadas por = Gerente de Administracidn ¥ Fnanzas, en el imbito de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gevencia de Planifcacidn, Presupuesto y Modernizacion, Gerenca de gestion Operaiva de Centro de Costos, Gerencia Administracidn y
Finanias.

Coordinaciones Extemas ] z = =

Municipalidad de Lima, Ministero de Econmia y Finenzas,

FORMACION ACADEMICA

e A — e e T, e - e

T o]
o [

H!Iﬂﬂlr.‘ Economé o Admintraciin o Contabilided o

0 O
D-m«vu D |:| qu.rmml.u-
:l'.::-ﬂh:lu I:l I:i D“""" Estiudics de podl grada & siperalaaciin
ELT:::FH I:l D D"_ DJ""" afines al puesto.
F— O & Ee—




CONDCIMIENTOS

Al I:mndrdmr.nl‘réuﬂunﬁmg:lﬂlm-ﬂu para & pursta {No requieren documentocidn sustantodons)
{mml Integrado de Adminitraciés Financinra - SIAF-5P yfo de sstemas, gestidn pdblica, |

l.i Iu-lw'meimdn_l_gpleh.ldﬁl mmrmmwgw.m !

Mnin: Coda rurrs debin dener nn mansr de 17 hvor de iagacitacada ¥ lai Vo 5o em WIMM no menm & ﬂhﬂm
|G¢ﬂ-ﬁh Piblica o afimes al cango, [

L.} Cenatiminmten de Ofimdtics ¢ idiamay.

it aplen | Bl ol O Mgt | Wioa il M

Processdor de 1aa03
|Woett; Dpse Offies X Ingids ¥
Wik, #1e)

|Haje de sdleuls |Excel;
DpanCik, plc |
Piagiama de
presenlariee: (Pmwar ® b
Point; Presl gie |
|Cnras) Obsareaciones.-

EXFERIENCIA

Eaperiencla general

Indigos ia cnlided total de ahil dé eaptiamiis labarsl; i iae an el wctor piblico o privado.
]
!Explerl!rh:il Lsbaral en el sector pdblico yfa priveda no menar de tres (03] afas |

Eaperiencla éspecifica
&, Indinua ol linmps de expedensls requavids para el pueito an s funcide o ls matens!
]}amrimm lakaral dn dos (01] afics relacianadas ol puosio. I

W, Er Bain i la superientis requenids pars ol pusito [parte A, sefiske & lempo reguerido en o sector poblion:

|l'.|-= preferencis conter con esperiencis labarat de wn (01] afs en 8l weener poblics, 1

. Marque & nivel minim de pUESTD QuE S8 IgUiETe COMe Baganientid; vios an ol weler pablion o prvada:

Praciicanin il o Swpervives) iele de Area Berenio o
D-r\gﬁunml Dlmmt |z|""""" D‘“"“‘" Cardiiinlor - rarior
* Mendiag i SRS ofmh o ered fedne ol rrawiite de cesoniencn; £ cer s aigs sdicensd gara of purcto.
MNACHONALIDAD

i5e regulere nacienalidad poruana? Iji 1 IHD
Anate gl pustenin; |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Campramiio, camuniceeidn, inlegread, erice, ofganifacion y planilicecian, arientscadn & los resullados, arientacion al ciente interno y
ealorn, trabibjo en equipo, confidencialidad, desarrallo de s equpo, regociacidn, habilidad amalitica, iderargo, pensamiento estratégico




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL P

Girgana o Unidad Ovglnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA ¥ RECALIDACION

Nombre del puesto: SUBGERENTE DE TESORERIA ¥ RECAUDACION

FLRNCIOMES DEL P

Pragramar, dirigit, ejecutar, coordmar, controlar y registrar las actividades de ingresos v egreses, agl coma de las demis opsracicnos de
tesareria.

Elaborar y emiir flujas de caja en coneordancia con (o programacion presupuestsris v is disponibilidsd efectiva de recursos fmancierns.

20

11

1
Administrar los recursod fnanceros de EMILIMA 5.4, el FOMUR, ChA - PRy los recursas de los proyectos que se ke encarguen, en

3  |concordencia con by normatiidad del sistemas de tesarera, normas de contral, derds narmas conasas ¥ complementarias; politices de ls
alt direcchdn y el presupusste inftitecional

a Elaborar, suscribir y presentar mensualmentes kos repartes de ingresas por diferentes conceptos de alguilar de los immusbies de EMILIMA
5.0 a la Gerercla de Gestidn Inmobilierla

5 Recepoonar, conbralar y custodar dinero en efectve y demda tituley valores de EMILIMA 5.4

1]
Custodiar la infermadicn financiers de ls empresa que obra # w carga: voucher de pago, movimienias de fondos y caja chica,
Levar &l contral del fonda fils para caja chica de acuords & la directive correspandiente, tanforme & su naturaless ¥ dentro de los

T milrgenes de ratorabilided v prudenci permitidos por ley, y remitic los repartes de gasto a la Gerencia de Planificackin, Presupuesto y
Muodermizacidn.
Propani’ la speiture ¢ cierre de cusnlas corfenies ¥ maniener schualirads |as coentas bancarizs de ERILIMGA 5 A depositardo en =llas

B ko3 ingresas gue se perciben por todo concepto dentro de fas 24 horas siguientes a 5o recepcidn e informando a la Gerencia
Administracidn y Fimanzas sobre el movimierta de fondos on log bantmL
Ejecifar y controlar los pagos a proveedores, planillas y demds obligaciones contraldas por EMILIMA 5.4, respetando las fuentes de

%  |financlamiento, & debido procedimiento, la normativdad de los Sistemas de Tesorera, Presupuesto y Contral y otras narmai consEy
complementarias, revisands y fiscalizando previamente 1ods b documentacidn que sustente alguin pago,

18 Ejecutar ks recaudacion y facturaciin de las rentas y dermds conceptos dervaden de b relacioned contractumles releridas a la
administracidn yfo dispesicidn de ot inmusbles admimistrades par la empresa.

11  [¥alar y cumnplir las rarmas del Satema de Tesorerio v las demds normas conexas y complementarias.

12 Curmnpiir con las demas funciones gue le sean sncomendadas por ol Gerarte de Adminkstrecan ¢ Finenzas, en el dmbits de sais

compatontias,




Em":,!mﬁ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMMOBILLARLA DE LIMUA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬂrglr-no Unidad Drganica: SUDGEREMCIA DE RECURSOS HUMANDS
Mambre del puEsto: SUBGERENTE DE RECURSDS HUMARDS
Dep!ndtn:ll jerdrguica lineak: GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia fundionak: -
Piseshos & Su Cargo: ESPECEALISTA EN BIEMESTARA DE PERSORMAL

MISION DEL PUESTO

Adminastrar los recursos humanos, para bo cual tiene & su cargo los procesas de seleccidn de su competencia, contratacidn, ovaluacian, promocidng
del personal, control de asistencia, asl como el pago de remuneraciones, siendo o responsablie de medir el rendimiento, fas compensacianes y ol
desemprfio del personal, refaciones labosales, promoviendo o bienestar y desarrollo de kas personas, en cumplimiento de lo dispuesto on el
Heglamonto Interne do Trabajo y domis disposiciones legades relativas sistema administrativo de Gestidn de Recursos Hemanos

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, gjecutar, controlar y evaluar la ejecucidn do ks aciwidades vinculadas con ol Sisterma de Gestidn de Recurses Humanaos.

Dar cumplimizgnto a la normatvidad aplicable al sistema adminstrative otorgandole los derechas y beneficios al trabajador segdn las normas
vigenics

3 Contralar la asistencia, puntualidad y permangncia del personal, asl coma los permisos y koendas gue se soliciten.
L] Elaborar la programacion del ral y control de ks vacaciones del personal del Decreto Legisiativa N® 72E.
5 Conducir y contralar el proceso de elaboracion de planillas de pago de rabapadares.
i [labprar las liquidaciones de beneficios sociales, doscusntos de ley, wacaciones, aportaciones, impasestos, compensdcidn por tiempo de servicios ¢
fondas die pensiones, en la planilla de sueldo de los trabajadores.
7 Supereiiar o programa de prestaciones y serviciod para los trabajadores ante ESSALUD v las Empresas Prestadoras de Sakud,
] Difundir entre el personal de EMILINA 5.4, ¢l Reglamenta inferno de Trabajo (RIT)
5 |Registrar el movemienio del personal, manteniende al dia el Cuadra Nominative de Personal y sus lagajos.
ih Ljecutar los programas de Induccidn y oripntadidn del nugvo personal, siendo responsable del proceso die ajuste y desarrolio inicial del trabajados,
en coardinacidn con las unidadas orgdnkcas respectivas
i Ehecutar los procesos técnices relacsonadas con la soleccién, contratacién, del persanal en ol 3mbito do sus competencias, 25 como ka ewaluacian de
su desempefio, a5l como gestlanas y ojecutar los comvendos de practicas pre profesipnalos y profesionales,
5 Elaboras, proponer, ejecutar y evakuar |as normas de reglamentackdn institecional respecto al régiman laboral, ingroso, condicianes de trabajo y
estimulo para bos trabajadores de la empresa
i Praponer y ejecutar el controd y |a luacidn del rendimiente laboial, a fin de determinad 184 necasidades de adingtramienio qus rogulere el
personal para su desarmalla.
ia Propaner ¥ administras los programas de bienestar del personal, coadyuvando a la integracién del personal y sus familiares con la institucién,
mediante |a participacidn en eventos cociales, culturales, deportives y recreatives en general
ik e mover y supesvisar las condiciones gue garanticen la motivacin e integracidn, asi coma las condiclanes de trabajo que garanticen ba salud ¥
sepuridad otupacional y disefiar, elaboras v ejecutar el Plan de Bienestar Social,
16 |Pisefary ejecutas ol Pfan de Desarrollo do Personas
5 En coordinacion con la Gerencia de Planificacidn, Presup ¥ Mad ide, praponer el Cuadro de Asignaddn de Personal — CAP Provisional de
conformidad con las disposiciones legales on materin de presupucsta ¥ remuneracionks para cada periodo.
i Proponet y ejecutar el programa de desarrollo de personal y plan de incentivos anentados 3l mejoramionto do ia productividad v calidad del
sorvichs a Lraves de capacitacion, eventas de actualizacidn y reforzamiento.
19 | Realizar ka fscalizacidn posterior de |a veracidad de los documentos prosentados por el persenal contratado, cusbguiers sea la modalidod de ingresa
laboral 8 EMILIMA S.A,
20 Cumplir con las demds funclones que ke stan encomendadas por el Gerente de Administracidn y Finantas, en el dmbito de sus competencias,

COORDINACIONES PRINCIFALES

Coardimackanes intemas

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacidn, Subgerentia de Contabilidad, Gerencia de Asuntos Legales, Gerencla de gestion Operaha
do Centro de Costos, Gerenda Admindstracion y Finanzas.

Coordinaciomes Extornay

unicipalidad da Lima, Autoridad Macional del Servicia Civil-SERVIR, Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAFIL, Ministerio del Trabajo.




FORMACION ACADEMICA
A Nl Educative L}mh”mmmﬂ yestudios requendos pars el puesto - C.} i5e requiere Colegistura
Z o2 e @-E -
Adminigtracidn o Ingenieris Industrial o
I-__Im"' I:l EI Dmrh'"" Contabilidad o Derecho o Psicologia o
afineg

|:||.mum [:I |:| BT"W LisenEiatura tRegatee taliitamen proledcoal?

Eer O O Ee =E-B8 -
it 6 7 afiea] Estudios de post grado o especalizacddn

Dlluu Sugonme I:l I:I I:I""“_. I:;‘"“ afines al puesln,
8 0.4 afies|

s [] [X] [Eleowe

CONOCIMIENTOS

&) Conacimientos Tdonicos principales requaridas pars al puesta (Ne reguisren o rtagide dara) 2
Illc:u.rs-us Humanos, derecho laboral o Gestion Pirblica,

B.) Corsosy Pmth upcch'l{_l.ll:lﬁ nqmﬂnt_:y:u:hﬂ_hd“mn dm-m
Nore: Cado euno sebirs taes no menni o 13 Aover de ooy vt e itk vy de spriaiifosidn no rmenar de 3 havar
|Ec;| ibn Plblica, Derecho Laberal o afines al eargo

€.} Conacimigntas dn Dfimbtica o &l

0 L i o sghes | Bddkin | Infermasis | Azintido fi Ha st Rinkin ntermedio Aanrrads
Procosadar de texlos
['ard; Opan Difics ® Inghts N
Writs, ot ]
Hojas de edlcule [Excal;
DpenCale, 8e.|
Programi de
prossntacianas | Powes L]
Print: Prezl izl
[Citras) Clbsorvmciones. -

EXPERIENCIA

Experiencia general

Irdigue ls camtidad total de afos de caperiescia labaral; va sea en el sectar plblon o preada.

|I eporioncia laboral en el soctor pdblico y/e privado no menor do tres [03) afios.

Experiencia especifica
A Indigui &l tiempo te experiencia reguerida paras ol puests en i fungidn o [s mataria:
|Eu|:|nn|:n|:l:| abepral de dos [02) afios relacionados al puesta.

B. Enbasn a la experiantia requarida pare ol pusita [parte A), wfisle ol emps reguenida em &l secior piblico:

|Lh: preferencis cantie con experiencia laboral de uno |01] afto en o settor pdblice,

€. Margus #| nivel menlmo de puesln Gue 58 reguleie como asperanca; va se8 &n el sector pdslicn o privado

Practicante Mailar o Supareear sl e Arma e .
I:IDW"W'“I' dahiaais Emaurr Dl-m:-lnh o dbaader I:iﬂnln Dmme-:unreunr

" idanciose oirgs ogpecios iEman sobve gl it de nicia; &0 fsp ensien alye o | parg ¢l puriin

IONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana? I IS[ M IHD

Anate ¢l sustento: I _|

HABIUDADES O COMPETENCIAS

Compramiso, comunicachan, entogridad, ética, arganizacidn y planificacidn, arientacitn & los resultados, orbentacidn al dsonte interno y extorna,
trabajo en equips, confidencialidad, desarrollo de su equipe, negociacidn, habilided analitica, kderazgo, persamientio astratégico,




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRIN
DEL PUESTO

Organo o Unidad Orglnica: SUBSERENCIA BE RECLIASOS HUMANDS

Nombre del pueesto: SLPBGERENTE OE RECURSDS HUMAMDS

FUNCROMNES DEL PLIESTO

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluan ls epecucidn de lns sctividedes vinculades con el Sistema de Gestidn de Recursos

1

Husmanes, i
1 Dar cumpimiento o & noomatividad aplicable al sistema adminisirative otorgindale los derechos y benelicios ol trabajedor segiin las

nEmas VigemEs. n
31  |Controfar b asstencia, puntualidad y permanencia del personal, asl como los peremisas ¢ leenclas gque se sallieien bt
4  |Elsborar la programacién del rol y eantred de las vicaciones del personal del Decreto Legislativa M8 728, 17
5 |Conduciry contredar el proceso de elaberecidn de planillas de pago de trabajodones, 16
5 Etsbarar |an iquidaciones de bensficios socales, desruentos de ley, vacaciones, spart 1, Imp i aZichhi pa Gidmae di

semvicios y fondos de pensiores, en B planilla de sueldo de los irabajadores, i
71 |Supervisar el programa de prestaciones y tervicios par kas trabisjedores ante ESSALUD v las Empresas Prestadaras de Sabud 14
B |Diturdir entie &l perianal de EMILIMA 5.4, o] Reglamento Interno de Trabajo (RIT) 13
9 |Registrar e movimbsnio ded personal, martersends ol dis el Cuadre Nomenative de Personal v sus legajos. 12
1 Ejecutar los programas de induceide y orientaciin del nueve personsl, sienda responsable del proceso de ajuste y desarrolls inicial del

tratsjadhor, an cosrdinacian con [as unidades orginicas respectivas,
- Ejecutar los procesos téenices relacionades con ba seleccitn, comtratecian, del perional en el dmbito de sus competencias, os coma la

wviilustaan de su desempefic, 8si como gestionar y ejecutar bos convenios de prdciicas pre profesionales v prabesionales,

iEhbmr, proponer, ejecitar v evaluar las mermas de reglamentackis matitusional respests al régimnn labarsl, ingress, condicianes de

AL trabajo y estimulo para los trabajaderes de la emaress.

11 Proponer y ejecutar el cantral y la evabuacidn del rendimiento laboral, 3 fin de determings b necesidedes de adiestramienio que %
requicre el personal para su desarrolio,

10 Proponer y administrar los programas de beenestar del personal, coadyuvando a la Imegraciédn del parsanall y sus familiares con '
Irestitucidn, medante la participacion en sventos socmies, cullurales, deportias v recrealives em goreral,

15 |PFromover y supervizar kes condiciones gue garanticen la motivacidn & infegracidn, asi come las condiclones de trabajo que garanticen la =
salud y seguridad ecupacional y disefar, alaborar ¥ ejecutar ol Plan de Bisnestar Socisl, ]

16 |Diefar y sjecutar el Plan de Desarvailo de Personas, r

1w En coordinecion con |a Gerencla de Planificacidn, Presupussto y Modernizacién, propaner &l Cuadno de Asignacn de Persanal - CAP &

|Provisional de corfarmidad eom las disposiclanss logaies an materia de prejupueiio y remuneraciones pars cads periads,
18 Proponer y epEcular el programa de desarrollo de personal y plan de incentivos orientados al mejoramienio de b productividad y calidad s

del servicio a través de capasitacidn, evenios de actualoacidin y reforzamients

L

|Realitar I Nicahiacian posteriar de ls veracidad de los documentos presentados par el personal contratada, cualgissra 524 la modalldad
de ingreso bboral a EMILIMA 5.4,

Cumplir con las demds funciones gue = sean encomendadas por el Gerente de Administracidn y Finanzas, en el dmbito de sus
compeLEncas,




Emlﬂli! AL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

INAMODBILIARLS DE LIBAA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe o Unidad Orgdnica: SUBGEREMCIA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: SUBGERENTE DE ASESORIA JURIDICA,
Dependencia jerirguica lineal: GEREMCIA DE ASUNTOS LEGALES

Depandencla funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica a la empresa; asi como emitic opinidn en materia de administracidn y gestidn institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir opinion legal sobre ka carrecta aplicachén de las normas en materia de administracidn y gestidn institucional,

Brindar asescria a la Alta Direccidn y a los drganos de la empresa a través de la Gerencia de Asuntos Legales, sobre los aspectos juridicos
relacionados con Sus comperencias.

3 |Elaborar las resoluciones de gerencia general vinculadas con temas de competencia da EMILIMA 5.4

Emitlr opinkan legal sobre comeenios y contratos a ser suscritos por EMILIMA 5.4

Elaborar y emitir opinidn sobre proyectos normativos que le sean solicitados por la Alta Direccidn y ﬁrganus de la empresa.

Campilar y sistematizar |a normatividad vinculada a la empresa, coordinando su difusidn a los drganos de la empresa.

Cumplir con las demids funciones que le sean encomendadas por el Gerente de Asuntos Legales, en el dmbito de sus competancias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Gerancia Ganeral, Gerencia de Asuntos Legales,

Municipalidad de Lima,

FORMACION ACADEMICA

-;: =:'I'_ I:jsgrmdnia] I_I " Iil m
Dnnhuu-.- Derecho o afines.

Titwlaf Licenciaturs profesional? |

Técnics Biaica g
Dllnllﬂﬂ{l D D DM"""' Estudios de post grado o especializacidn I_I " |

Tenica Superios p_— afines al puesto.
(244 akos PR Fslac
Ee [ [
D!’wml- I:ilmd:m

CONOCIMIENTOS

1A} Conotimientas TACnleos principaias raquaridos pard el puesto (NG requierin documentacion sustentadarajz. |
|[:-|:rm:h¢ Procesal, Derecho Administrathva, Civil, Contrataciones y/o Municipal o Gesthén Pdblica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridosy sustentados candocumentos.

Mato; Code cwra deben fener no rr:lM:r:n_': 12 howas de ¢ ggmr-rdrvdn ¥ ki pragramed e FIPPCTENISCRN ma MeTal |'.‘-r Dﬁ‘hﬂﬂdi
Ibere:hu Civil, Administrativo y/o Gestidn Publica o afines al cargo. -|




C.) Conotimientos de Olimdtica & ldiomas.

Nixvel de.dominio

= OFIMATICA
Procesadar de texod
{word; Open Office ¥ Inglés H
Write, s}

Hojas de chleubs [Excel;
OpenCale, e}
Programa de
presentasiones [Power X seilia
Point; Pre, e1e.]
[Ditros) Observaciones. -

EXPERIENCIA ! :

F_uperimﬂ_i_la_rgaﬁl—.

Avgnrado D1 My aplics Blrzo Irfmimadio | Avardado

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado,
!Expmbencia laboral en el sector pdblico yfo privado no menar de tres [03) afos. |

Expiriencia especifica

A, Indigue &l liempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

|E::penem:ra labaral de dos (02) afios relacionades al puesto.

8. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A, sefiale el tismpo requerida en &l secter pdblioo:

|!‘.‘|e preferencia contar con experiencia laboral de un {01) afio en el sector plblico.

C. Margue el nivel minima de puesto que & requiere como exparisncia; ya sea en el sactor publico o privado:
Practicante Aunilisr o Supervitar) lefe de Arza o Gerenie o
Analitia E fsta
I:Iﬂrnre:h:nal Asistents E [:’ i Dﬂwdlnﬂw Dﬂmﬂ- Director
* Menchone olras etpechos fpmplemenrgriog ol £l tequitio de ewpevignion: &0 toio @xiititrs oige adieidsal pare o puesio.

MACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana? [ Isi [« Ino

Anate el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacion, integridad, etica, erganizacidn v planificacidn, orientacidn a los resultados, orientacidn al cliente interno v
externo, trabajo en equipo, desarrolio de su eguipo, negociackdn, habilidad analitica, liderazgo, pensamiento estralégico y confidencialidad.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unkdad Ouganles: SUBGERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Mombre del puesto: SUAGERENTE OF ASESORIA JuRiDiCA

FUNCIONES DEL PUESTD

PUTTURCIIN O
P Total = 0CE

URCIOMLS

1 |Ermitsr opinsdn legal sobie ln comects aplicaciin de las normas en matera de administracdn y gestion instituosonal 5 5 "] 25
2 Brindsr sieioria o la Alla Direccion ¥ a los organcs de la empresa a traves de s Gesencia de Asuntos Legales, sobo |os aspectos juridcos . . i i
rEacionados oon U COmpEleRtial *

3 |fkaborar fas resoliciones de gerencia general vinculadas con temas de compatenca de EMILIMA 5 A, 4 & 4 a0
4 |Emitir opinitn legal sobre convenios y contratos a ser suscritos por EMILIMA 5.4 5 ] i 17
5 |Elabarasy emitir opinién sobre proyecios nermalives que le sean solicitados por ls Al Direccidn y ﬁlrlﬂl‘ll?! e |a empresa, 2 3 3 11
6 |Compilary sistemnatizar la normatividad vinculada o la empress, coordinande su difusion a ko drganos de ks empresa. a 3 2 10
7 |Cumpdir con las demnds funciones gue e sean encomendadas por ef Gerente de Asuntos Legales, en ef dmbito de sus competencias 7 1




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IFMAOBILLARLS DE LIS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organt o Unidad Digdnica: GERENCIA GEMERAL
Nombre del puesto: ASESOR |
Dependencia jerdrguica lineal: GEREMCLA GEMERAL

Dependencia funcional:

Pestos & SuU CArgo: =

MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Gerencia General en el control de la legalidad de los actos de administracin, toma de decisiones, conduccidn de los
documentos que ingresan 3 la empresa, planes v programas insitucionales, particigacian en comisiones y/o reuniones de trabage asignadis
en la Gerencla General,

FUMNCIONES DEL PUESTO

Asesorar al Gerente General en el control de 13 legalidad de los actos de administracidn y toma de decisiones gue le sean consultados.

Asesorar en la conduccion de los documentos que ingresan por el Sisterna de Tramite Documentario de EMILIMA, de confermidad a las
normas vigenies, estableciendo las normas v mecanisrmos que permitan lograr la oporiunidad, seguridad y eficiencla en |a atencidn de los
tramites, asi como de su seguimiento e informacion permanente

Asesorar al Gerente General acercs de |a politica, planes y programas institucionales,

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

Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos gue se le encomiende,

Las dernas funciones gue le asigne o encargue el Gerente General,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencla General.

Coordinsciones Externas P T 3 T AT T

Municipalidad de Lima.

FORMACION ACADEMICA

i
1

1
.-
L
B
r
1

TR O e e
e e P | Bt it i A P s O % o (Cobegiaturaf
ﬁ: ::1"- DEgrzndnlu'l | I 8 I K I L]

Derecho o Economia o Administracidn o
Da::muer

D";'""h |:| I:' Contabilidad o Arguitectura o Ingenieria o Re—
afines, R hapNaCIG
erundara Tituloy Licenciatura perlusisnalf

D::;";‘::::u I:I D DM"""‘ Estudios de post grado o especializacidn I_I . ILI Ha
W0 O O O schlom
Euwﬂ:rshuh ]:I E DD::#I&:

e (o




CONOCIMIENTOS
Jl.'! ﬁm Lt -?"-r -‘\--'\-'rv’ S ‘“lt*ia‘lﬁ ﬁw-‘n,TﬁmE ti:lr‘fﬂﬂﬂ‘i"‘;llrﬂ!l-:\ﬂ" w:i"‘..,: | : et i L e """::'. -:

|Ees1|rin Piblica. ]

B Rl e LT L UL e e T
dooumentos,
I'Fmillm SR e

i e e e, e e e

Wota: Cada cursa n'ebm Ilrh!f 70 mEnoE vu'e 12 .lmms de cnpumn:mn ¥ los progromos dle especiafisacidn no memas de 95 .‘mn
lﬁlestldn Publica o Cursos y/o programas de especializacidn afines al puesto_afines al cargo |

L.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Mivel de daminia
OFIMATICA i |
Procesadar de textog
|Word; Dpen Difice X Inghés K
Write, etc.)
Hiajas de célculo [Excel;
DpenCale, ete.]
Programa de
presentaciones | Power X
Point; Presi, etc.]
{Dtras) OhiservaLhnes.-

Wo'aplica | Bdsies | inteemsdia |- vaneady

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado,

|E:p-enen|:|a laboral en el sector pdblico yfo privado no menor de tres {03) afios.

A Indigue el tigmpo de experiencia requerida para el puesto en la funcitn o la materia:

lEa periencia laboral de dos [02) afios refacionados al puesto.

8. En base a la ssperiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en of sector pdbfico:

|Dt preferencia contar con experiencia laboral de un [01) afo en el sector pdblico,

. Masgue &l nivel minimo de pussto gue S8 reguisfe como saperiencla; ya sea en el sector pdblico o prvado:
PrACCErIE Auxillar g Wit £ daltiin, Supersisor Jefede Area o Cherente o
profesional Asitarte el St Coardinador Dpts. Ditrmetes
* Menciane oiros orpechos compfementorios sohre el requishio de experiencia; e coo sxirliers alpps adiciana! parg & pugrio 1
NACIOMNALIDAD

i5e requiere nacionalldad parusna? I:ISI I K |MI:',‘.l
Anote el sustento:

Compromise, comunicacidn, integridad, ética, organizacidn y planificacidn, orlentacidn a los resultados, orientacidn al cliente interma y
extarng, trabajo en eguipo, confidencialidad, desarrollo de su equipo, negociacion, habilidad analitica, liderazgo, pensamiento estratégico.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
S LIAAR, DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL

Organo o Unidad Orgdnkea: GEREMCIA GEMERAL

Hombre del puesio; ASESOR |

1 |Asescoar &l Gerente General en el cortrod de la legalidad de kos actos de administrackdn y toma de declsionss que by sean cormuliades

5 5 15
Asesorar on la conduccitn de los decumentos que ingresan por &l Sistema de Tramite Documentario de ENILIMA, de conformidad & las
2 |normas vigentes, estableciendo las normas y mecanismos gue permitan lograr s cportunidad, segundad y eficiencia an la atencidn de 5 4 Il
Iod Lrimites, 65 como de §u segudmiento & informacion permanents,
3 |Asesorar al Gerents Generad acerea de |a politica, planes y programas irsfituconales. ' | 0
A |Participar g las comisiones y/o reuniones de trabago en lad gue ses designada por &l Gerente General, 5 1 17
5 |Estudiar y proponer recomandaciones soboe diferentes aiuntos gue se = encomiends, ] E
B |Las demas funcianes gue l= asigne o encasgue &l Gerente General. 3 3




EMILIMA

EFPRESA MUMNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGON DEL PUESTD

Grgano o Unidad Orgdnica: GEREMCIA GENERAL
Mombre del puesto: ASESOR 1
Dependencia jerarguica ineal: GERENCIA GENERAL

Dependencia funcional:

Pugstos & su cargo:

MISION DEL PUESTO ]

hsesorar a la Gerencia General en el control de a legalidad de los actos admimistratives relacionados con b gestsdn inmobikaria, toma de
docisiones, planes y programas nsitucionales, logro de objetivos Insitucionales, v la participacidn en comisiones /e reuniones de trabajo
asignadis en la Gerencia General.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asosorar al Gerente General en el control de |a kegalidad de los actos que invelucren la Gestion Inmabiliana, pars una adecuada toma de
drecisiones,

Msgsorar ol Gerente General acerca de la politica, planes y programas institecionales,

Imstitucionales,

[

Fstudiar y proponer recomendackones sobre diferentes asuntos que se le encomiende. r'-’ﬁl'll
Participar en las comisiones y/o rewniones de trabajo en las gue sea designado por el Gerente General, %:

E

Las demds funciones gue le asigne o encargue el Gerente General

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerencla General.

Coordinaciones Externas

L

WMunicipalidad de Lirma

FORMACION ACADEMICA

2] Nivel Educativa B.} Grado{s)/steacion acaddmaca y estudios requeridos para el puesto :jlg:mwu} ere
-l Comn
ey s Dtgrhnm&{l} EI S E Mo
Derecho o Economia o Administracidn o
D""""“ |:| Dmm'" Contabilidad o Arquitectura o ingenieria o
afines, iRanuens habizacin
Lecundara Thuley Licencatura profetioeall

Fienics Lidics (i1
T akas)
Fitmica leguior (164
afir)
@ [

Estudios de post grade o especializacian D o E
I:I; D S
prenaTa e

HO00O0
O
i

A Conoeimientas Téenicos principales requeridos para of puesto {No regiveren documentocidn sustentadora) ¢
[Ee:tlﬂm Pubilica.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos’y sustentados con documentos. :
i Cools curea deben fener na menes d 13 haros de copacitacidn y for programar de eipaciallracida o menad de 30 hoeos.
|G|:5.|.n'_m Pdblica o afines al cargo.

Asesorar #l Gerente General, asi como sus unidades organicas, a fin de contribuir al cumplimiento de sus funciones y el logra de sus objetivos -ff T
e s



C.) Conpcimientos de Ofimdtica e Idiomas,

u (4]
] Mo aplca Risko | termedio | Avarcado W apliza L Intermedia | Avarrads
Mocesadar de textos (Ward,
Oipon Office Write, otc.) M Inghés X
tigjas de chleuln [Excel; ”"
OpenCale, elc )
Frograma de prosontaciones
[Poswir Paint; Pré, sle) o
(Qtras) Ohservacioney.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Ixperiencia laboral en el sector plblico v/fo privado no menor de tres (03) afos. |

intdigue 1o cantidad total de afios de oxperiencia kaboral, ya sea en el sector poblico o privado

Experiencia especifica
A indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la matesia:
Fuperientia laboral de dos {02 afos relacionados al puesto.

B. En base a la experiencia requenda para el puesto (parte A), sefale el tiempoe requerido en el sector pdblico:

tchu preferencia contar con experiencia laboral de un (1) afia en el sector plblico.

€. Margue gl nivel minimo de puesto que se requéere como esperiencia; ya sea on el sector plblico o privago:
Pracyicasies Aussiliar o Supervisar lete do Aros o GErgRlE &
FAnall E (FEEY
DD"D"E!IBHI' Aziaienie D s, D e D(thlﬂidﬂr Cpta, Drecior

* Mencione otror aspecior complementanes soboe ef requirito de & enGie. o0 core emitliers mige edisions pars & poiio

| |

i5e requiere nacionalidad peruana? I ISE | L IND

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisg, comunicacitn, integridad, tica, trabajo en equipo, responsablfidad, confidencialidad, innovacion, erientacién a resultados,
capatidad de planificacidn y organizacidn, habiidad analitica.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EMMFPRES A, MLIFICIFAL
IFIAAVCBILLAR LS DE LI DEL PUESTO

IDENTIFICACRON DEL STO

fegane o Unidad Orgdnica: GERENCIA GENERAL

Nombre del puesta: ASESDR Il

Asesorar al Gerende General en el control de la legalidad de los actod que nvalueren [ Gestidn inmobilisria, pars urae adecusds toma de
deitianes

Agpsorar al Gerente Geneval acerca de |a polities, plano v pragramad institucionales.

Asesorar o Geronte Geneval, asl coma sus unidados organicas, a fin de contribuir sl cumplmsenta da wus Tundiones y el lagro de sus
ohj=tiwos institucionales.

Estudiar y praponsr récomondacions sobie diferentes asuntcs gue de e encomisnde.

Participar eh laa comislones o reunlones de 1rabajo en las que ses designado por el Gerente General

Las demas funciones gue Be asigne o encargee of Gerende Genoral,




EMILIMA
Sl beals FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ISMOBILLARLA DE LIS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa o Unidad Orgdnica: ORGAND DF CONTROL INSTITUCIDNAL
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE CONTROL INSTITUCHOINAL
ﬂ:p-enﬁen:ia jner.irql,llt.l lkngal: !:]HEAHCI DE CONTROL INSTITUCHONAL

Dependencia funcional: -

Puestos & Su cargo: =

MISION DEL PUESTO

[jecutar, coordinar y walidar las actividades de control insitucional, asi como el seguimiento de la implementacidn de las recomendaciones del
Organa de Control insitucional y Efectuar las actividades de suditorlas a los estados financleros, presupuestarios y de gestidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Electuar las actividades de avditorias a los estados finpncheros, presupuestaras y de gestidn,

Efectuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimiantos, tecnicas y métodos correspondientes.

Efoctuar la evaluacidn de pruebas de descargo, prasentados por los drganos o unidades orgdnicas auditadas.

Hrindar asistencia téenica v absobver consuliag relacionadas al dmbito de su competencia.

Farticipar en |a organizackén y programaclén de las acciones y actividades de control,

Las demds funclones gue le asigne o encargue el Jefe del Organa da Control Interno designade por ks Contraloria General de la Repdblca.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intennas

Gerencio General, Organo de Contrel Instickonal, Subgerencia de Hecursos Humanos.

Coordinetioned Externas

Municipalidad de Lima, Contraloria General de la Redblica, Sineace

FORMACION ACADEMICA

T} iSe requiere

) Nivel Educative B.} Grado{s)/situaci®n académica v estudios requeridas para ol puesto

Colegiatura?
I [
ka wrand DEgrnnd\:Ia} D o E o
Dn-.-u... D D;..;me Contabilidad o Administracidn o Economia
o Dergcho.
{ Requiprs EabiRariin
Securgaria D BHM} Licencaiuwa proleiinsl?

i [
]
e [

Dmmtm Estudios de especializacidn afines al EI " m i

[ e |} i
Faredada WET

Dl:ln-cnrlrdn

D{mm!‘u Dmu-m

OO




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto I'M: reguieren documentocitn mmmdhmj:
|Gestion Publica, control gubernamental, Procedimiento Administrative Sancionader. ]

8.) Clrsos y Programas de especializacién requeridos y stsientades con documentos.
Ware Cove eyrno deben fenir ao menas de 12 hovos de copocitecisn plas progromas de erpeciofizockdn no mevas de 3 oo,
Procedimients Administrativa Sancionador, Gestidn Piblica o afines al cargo. |

C.) Conocimientos de Dfimitics e Idiomas.

de d o Nivel da daminlo

Noapica | Bddro | intermedia| svinamde IDIOMAS Moagles | - Biifco epmredis | Asanzado
Procedatar de teatod (Word;
Open Oifice Write, ete.) X Irg i K
Hojas de cilculo [Exced; u
Opentsde,ste | | " | 1 ' -
Frograma do presentaciones
|Power Paint; Prex, stc.) ¥ | | 0 fe
|Cros) Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigee |a cantidad total de ahos de experlencia laboral; ya sea en el sector pUbica o privada.
lEu perioncia laboral en el sector pablico y/o privado ne menor d2 daos |02) afos. |

Experiencia especifica

A, indique ol tiempo de enperiencia requerids para 2l puesto en (& funcitn o la materia

1[:puril:n:ia labaral de un [D1) afo relacionados ol puesto. ]

B. En base 3 ka psperiencia requerida para el punsto [parte A), sofiabe el tiempo requerido en el seetor pitblics:

|Dl: proforencia contar con experiencia lpboral de un (01) afio en el sector plblico. |

€. Marguo ob nivel minimo de puesto que se requiere como cxpenencil; ya o8 on & Secor piiblico o privada:

~|Piacticante Aunilior o Supseuiie) sede de drean Gerente o
prafesional Agibente Dm"’“ DE’pﬂulm Dmnrﬂmdur Dpic. Dirgcbar
* hencione ofrog arpecior me sobre el requirilo de experiencin, ¢n cove exirlier aige sdiclanay povo ef prerio.

| 1

58 requbere nackonalidad peruana? I |5| i W IHD

Anote ol sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromise, comunicacitn, integridad, dtica, erganizackdn y planificacidn, orentacidn a los resultados, oflentacidn al cliente intarno
owterna, trabajo en equipo, confidencialidad, desarroflo de su equipo, negociacion, habilidad analftica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

ﬂr:mn o Unkdad Organica; GRGAND DE CONTROL INSTITLACIIMAL

Mombre del puesto: ESPLCIALISTA DE CONTROL INSTITURCRIMAL

1 |Efectuar ks actividades de auditorias a box estados financieros, presupusstarias y de gestion 25
3 |Efeetuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimisntas, tecieas y mitodor correspandienies. 11
1 |Efectuar la pvaluacian de prucbas de descargo, presentadas par l@s drganas & unidades organicas auditadas. o
4 |Erindar asistencis t#enicn v absalver corsultas rofaionadas b dmbitn de su competencia. 17
5 |Participar en b drganizacién v programacian de las acciones v actividades de control, ~ _',,.'..E ] J“T
ot o 3
6 |las demis funciones que le asigne o encargue & Jefe del Organs de Control Interme desigrada por la Contralosis General de la RepGblica ) ‘!‘I/ r
= .
[
o o g
L



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Orpano o Unkdad Orgénica: GEREMCIA DE PROYECTOS
Mombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia jerdrguica lineal: GEREMCIA DE PROYECTOS
Dependencia fumcional: -

Puestos & su cargo:

Ewaluar los expedientes y proyectos normatives, recabando la informacion juridico-legal, a fin de elaborar bos Informes técnicos legales gue
sean necesarios, asi coma brindar apoyve en acthidades de investigacidn y emitic Informes Técnicos Legales relacionadas con los expedientes
técnicos y obras.

FUNCIOMES DEL PUESTO

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

Elaborar Informes Técnicos - Legakes sobre los proyectos de dispositives que sean necesarios emitic, dentro del mbito de su competencia.

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 Provecios.

Brindar apoyo en actividades de investigacidn y emitis informes Téconicos Legales relacionadas con los expedientes téonicos y obras, asi como
otros gue s le asigne el Gerente de Proyectos.

Partlcipar en comisiones o grepos técnicos de coordinacién para la expedicidn de normas técnicas y/o administrativas vinculados con su
gmbito de competencia.

Apoyar o las Comités Especiales de Contrataciones en los procesos de seleccidn relacionados con |a contratacion de consultorias y/fa
gjecucidn de obras

Las demids funcianes gue ke asigne o encargua el Gerente de Proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Gerencia de Proyectos.

Coordinaciones Externas

hunicipalidad de Lima.

FORMACION ACADEMICA

] Nivel Educativo ' B Grado(s)/situacidn académica y estutios requeridos pars el puesto

L Lo
= o [ - B~
Dmm D D!m'"ﬂ Derecho o afines.

Rimcundaina THulaf Licenciatura profesiorall

D:::“:::DT Dh'lullrll | | 5 N Bin
Estudios de especializacidn afines al puesto.

[ oegd e e

Eunnll:luu:h D

=100 0]




COMOCIMIENTOS

A.] Conacimientas Técnicos principales rquaridos para el pussto (Na requieren documentacian sustentodora) :

|UMEEM Admibnistrativa, Gestién Pablica, ]
B) Cursos y Programas de espedallzacién requeridos y sustentadas con documentos. | |

Mol Eodo curso deben tener no mienos de 17 hares de oy #dn y los progromas de expecializociin me memas de 50 hares

Derecho Administrativo, Gestidn Pablica o afines al puesto. 1

C.] Conascimigntos de Ofimatica e Idiamas.

Mivel de dominks

Nivel de dominka;

I, OFIMATICA Boaplica | Bdses | Inbermedia] Avanzsde FOIONAS Mo dphoa | Biain’ | - Wsrmadia
Proceiador de textos
[Word; Open Office X Imglés 4
Wirite, e1c.)

Hojas de edlculo {Excel;
OpenCale, etc)
Pragrama de
presentaciones (Power | S N D
Paint: Pros ool
(Otros) Observaciones,-

EXPERIENCIA )

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en ol sector pliblico o privado.

Experiencia laboral en el sector pdblico yfo privade no menor de dos {02) afas

Experiencia especifica |
A Indigue el tiempo de enperiencia requarida para ol puesto &n la funcitn o |8 materia;
Experientia laboral de un [01) afio relacienados al puesto, —!

B. En base ala experiencia requerida para el puesto [parte A, sefale el tiempo requerida en el dector pdblico:

|D= preferencia contar con experiencia laboral de un (01} afo en el sactor pdblico. I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiendia; ya sea en el sector pablica o privado;
Pfll:ﬁd.lrid Auziliar g e Errockiin Supemitioe Jeln do Aron o Gererizn
predesianal Asistanls Coardinagar Dpta Dlirecton
|' flerciond oifol dagrsing suire of requinio de expereaco; en oase exiiiern oige odicions! pars s pusita.
NACIONALIDAD -

{5 requiere nationalidad peruana? | |5[ I K IND

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacian, orientacidn a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacidn, hahifidad analitica.




R DEL PUESTO

EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
E

ﬂrpuuol.lr!ldld Organica: GERENCIA DF PROYECTOS

Rombre del puesto: ESPECILISTA LEGAL

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar los expediantes y proyecios narmativar dentio del marco de su competencia. 3

Elaborar Infarmes Técnlcos - Lagales sobre bas proyecios de disposilivos gue sean neceszrios emitin, dentro del dmbito de su P

compeiencia <l
Recabar la informacidn uridico-legal necesaria para el amilists do contralos u otros documenios Interinstitucienales, que permitan e 4 30
cumplimiento de los ob et ¥ metas de ls Gerencia de Proyecios

Brindar apoys en actividades de investigstson y emithr Informes Técnicos Legales refacionadas con los expedientes técnicos y obras, asi x 7
coma olros gue se le asigne ©f Geronte de Frayeoios b 1
Farticipar en comisiones o grupas técnicos de corrdinacidn para s expedicidn de narmas 1&cnicas y/'o sdministrativas vinculadod con su 3 10
ambito de compelencia

Apoyar a lot Comites Especiales de Contrataciones en ki procesos de seleccidn relacionados con fa contratacidn de consultorias yfo 1 8
ejecucitn de obras.

Las demas funciones que ln asigne o oncanguee o Gerente de Prayecton 2 7




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IRAORILLARLA, DE LIMNULA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orgdnica: SUBGEREMCIA DE PROMOCION INMOBILIARLA Y REMOVACION LIREANA
Nombre del pussto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia jerdrguica lineal: SUBGEREMCIA DE PROMOCION INMOBILLARLA ¥ RENOVACION UREAMA

Dependencia funcional:

Puestos & su Cargo: -

WISION DEL PUESTO

Elabsorar y revisar los informes técnicos legales relacionados a la situacidn contractual de los inmuebles administrados por EMILIMA 54, los
contratos de disposicldn y administrackin v los gue resulten necesarios, asl como Participar en la realizackdn de subastas para la venta o
arrendamiento de los inmuebles a cargo de la administracidn de la empresa.

—’Emuu:?_
-

Elaborar los Infarmes Técnicos — Legales gue sustenten el Inicio de las acciones judiciales réspecto a los inmuebles adminkstrados por
EMILIMA 5.4, encargados por el Subgerente de Pramocidn iInmobiliaria ¥ Renovacidn Urbana.

Elaborar los informes legales respecto a la situacidn contractual de los inmuebles administrados por EMILIMA 5.4,

Elaborar y revisar los proyectos de contratos de disposicion y administracian de los inmuebles administrados por EMILIMA 5.4,

Participar en la realizacidn de subasias para la venta o arrendamiento de los inmuebles a cargo de la administracicn de la ermpresa.

Realizar acciones tendentes para la reduccidn de acreencias y cumplimiento de obligaciones contractuales y extra contractusales.

Las demds funciones que fe asigne o encargue el Subgerente de Promocidn Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Intarmas E

Subgerencia de Promocidn Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

Coardinaciones Externas

Municipalidad de Lima.

FORMACION ACADEMICA
A Nivel Educativo - 8. Gradols)/stuacidn académica y estudios requeridos para of puesto ﬁ’jme:m?u

";: ::‘l DEnr!udni:] | | H | X I""’
B [ — - e

[I |E| £Requitrs habRtician
[secundaris Tiulg) Licenciatura peolesianall

| e e (] - {5 ~
D::::::::ﬂw [ oo Dfnl-n‘u
mum--u-m D Dtlnclmadﬁ
E]h-ﬂm Dllmm

Estndios de especializacidn afines &l puesto,

OO




CONOCIMIENTOS

A} Conocimigntos Téenicas principales requeridos pars el puesto (Mo requisren docimentocion sustentodon) ;
[Deredtn Administrativo, Gestlén Pdblica. ]

-!_-I Cursos y Frogramas -d“t-l;;puh'_ Hzacidn requarld fosy r[lmnudgi"niﬁ oo m o : izt ] L / L
Mote: Code curso deben femer no menos de 12 horos de copaciacida ¥ kol programas de especialirocidin ma menos de 90 hovas.
|DErE|:h|:| Administrativo, Gestion Plblica o afines al puesto, |

C.) Conockmiantos de Ofimitica e idiomas,

A Mo aplica Bisko | Intemeedin| Awniade wild Mo apkca Bdsios mtermedio | Avancads
Procesador de textos
[Whard; Dpen Office o inglés ®
Wirite, e1e
Hojas de cdlculo (Excel;
DpeiCale, 81¢.)
Programa de
pretentationes [Power L 0
Poinl; Pred eic.]
[Otras) Observacioneas -

EXPERIENCIA

Experiancia general

indague |3 eantidad total de afos de experiencia labaoral; ya sza en ol sector pibdon o prvado,

i’éxpenenr.la laboral en el sector piblico y/o privado no menor de dos (02) afios. _]

tia especifica

A Indique &l titmpo de experiencia requerida para el pussto en la funcidn o la materia:

1Expen|!ncla laboral de wn (01} afio relacionados al puesta. ]

B. En base 3 la cxpenencia requenida para el pussto [parte A}, sefale el tiempo reguerido en el sector plblioo:

|DE preferencla contar con experiencia laboral de un (01) afo en el sector pdblico. ]

€. Marque el nivel minima de pursto gue se requisne cormp experisncia; ya jes en el sector pdblico o privado;
Practicanie Aumiliar o - Superviion Iele de Area o Gorentz o
bk
Dwmfmm' Emw"te D“ g I:]“‘“""“' Cocudinador Dnma Dﬂl-rmr

" Mengionr olrol Gipeciod 1] ring rabve of requisito de sxperiencas; en oofe exshers algo odicionod pang ef presio.

]
[NACOMAMDAD: 80 e Pt s ot i REb. b i St S Bt AT i = L S

£5e requiere nacionalidad peruana? I ISf I Ll |H|‘_‘I

Anote el sustento:

AH DAL i i B A

Compramiso, comunicacidn, integridad, #ica, trabajo en equips, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, ofentacidn a resultados,
capacidad de planificacion y organizackin, habilidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

ICIFAL DEL PUESTD

IDENTIRCADION DEL PU

Ongano o Unldad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PROMOCICN INMOBILIARIA ¥ RENOYACION URBAKA

Mombse del pusstio: ESPECIALISTA LEGAL

FLINCRONES DEL PLFESTD

PE

= TOTAL
1 Elabarar los informes Técnicos = Legales gue :ur.n-mn.lzl Imicio de las mmnus]ug-:-alu respesto a los inmuekles administrados por 5 5 " LI
EMILIMA 5.4, encargados por & Subgerente de Promocian inmabilana y Renovacidn Urbana

2 |Elsborar kos informes begales respecto o ba situacion contractual de los inmuebles adménistrados por EMILINA 5.4 5 i '] by
1 |Eksbarar i revisar bas proyectos de contratos de disposicesn y administracion de los mmuebles adminisirados por EMILIMA 5.4 4 '] ] pli]
4 |Farticipar on ks realizacion de subastas para la venis o srrendamiento de los inmuebles a cargo de ks administracion de la empresa. g 3 & 17
5 {Realizar acciones tendentes para s roduccion de aereencias ¥ cumplimisnts de obhgaciones contrsctuabes v eatrs contraciiuales. 4 k| 2 10
G |Las demds funclones quee e ssigne o encargue & Subgerente de Fromocidn Inmchiliasia y Renovacion Urbana. : | 3 2




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EFRAPRESA MUTIICIRAL

IRMOBILLARLA DE LINA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGEREMCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARID
Mombre del puesio: ESPECIALISTA LEGAL EN SANEANMIENTO INMOBILIARID
Dependencia jerdrguica lineal: SUBGEREMCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARID
Dependencia funconal: -

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTO

Elaborar informaes legales relacionados al saneamientn inmobiliario de los inmuebles bajo |3 gestion de EMILIMA 5.0 o de |3 Municipalidad
Metropolitana de Lima y su respectiva alta y baja ante los registros respectives, asi como realizar las gestiones necesarias para el ofectuar y
abtener ¢l saneamiento legal de los inmueblas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar gestiones en entidades pablicas o privadas que permitan el saneamiento lagal de los inmuebles de propledad de EMILIMA 5.4, I

1 T .
Municipalidad Metropalitana de Lima y otros que ke encarguen.

2 Elaborar los informes legales respecto a inmuebles municipales de EMILIMA 5.A y otros que b encargue &l Subgerents.

3 Elaborar bos Informes legales para solicitar el alta y 1a baja de los inmuebies de la Municipalidad Metropeolitana de Lima y de EMILIMA 5.A ante
las municipalidades distritales en donde se encugntran predios inscritos en el margesi inmobifiario respectivo.

i Realizar las acciones conducantes a la obtencitn del sansamiente de los inmueblss de propledad de las personas o entidades a las que b
empresa preste servicios inmobiliarios.

i Actualizar toda la informacién legal respecio al sansamibento técnico legal relativa a los inmuebles que farman parte del marges! inmobiliario
de la Municipalidad Metropolitana de Lima y de EMILMA 5. A
verificar el pago de los arbitrios e impuestos referides a los inmuebles de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA

B
5.4, v de terceras bajo su administracidn, que no se encuentran bajo contralo eon Lerceros.

7 Actualizar la informacion de los inmuebles que adrministra EMILIMA 5.4 en el Aplicativo Informitico de Gestidn Inmobiliaria, que e
corresponda de acwerdo a su competencia

8 Evaluar los expadientes ¥ proyecios normativos segln el campo de su competencia,

» Evaluar anualmente v dentra de Ios plazos previstos an fa normatividad vigente, &l margesi immobiliario de I3 Municipalidad Metropolitana de
Lima y de EMILIMA 5.4,

10 |Las demds funciones gue le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobikana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Intarnas Bt i

Subgerents de Saneamlento Inmobiliario, Gerencla de Gestién Inmebilioria.

Coordinacionss Externas
Municipalidad de Lima,

FORMACION ACADEMICA
€] 45w rquinre "
(Colegiatura?

R a h B
B O e S
]

Tituloy Lisencatura profedanal?

Eoe O O B (] - [~
Z Estudios de espacializackin afines al puesto
B0 O O O-

£1 44 afina)
mumu:ruurh I:I IE D Doctarsdo

A} Hivel Educativa ) | j.p'ﬁrm‘ﬂswﬁﬁ;{-ﬁémh i@ﬁiﬂﬁ&‘nqpuﬁd'ﬁueﬁb: i

e




CONOCIMIENTOS A )

i) Conocimigntos Técnicos principales requeridas para ol puesto (NG requisren documemtacian susteniogora) s |
[Derecho Civil, Registral, Notarial. ]

8.) Cursos y Programas de especializacisn requeridos y sustentados con documentos. =T
Wata: Codo curre deben fener no menos de 1.2 hores de copocitsoids y las pro a3 de especializacide no menos de 90 horax
Gestidn Piblica, Derecho Chil, Derecho Notarial, Derecho Registral, Gestidn Inmobiliaria o alines al puesto. |

L) Conocimientas de Dfimatica & ldiomas.

i -

Ko aglica | Rivica | Intarmedin | dvangado - [3| A Wa zgllca Bisicn Intmreedls | Avargado

Profesador de texias
|Word; Open OFfice o Inghés i
Write, etc.}

Haojas de cabewdo [Exced;
DpenCailc, ete.)
Programa de
presentaciones (Power L [ N
|Ppint; Presi, ete )
[Dtros) Dhservaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencla general

Inthigue |a cantidad total de afics do expariencia laberal; ya sea en of sector pblice o privado

Experiancia laboral en el sector pablico y/o privado no menor de dos (02) afos, i

Euperlencia especlfica

A, Indique el liempo de experiencis reguedids para &l pueito en ka funcidn o La materia:

Ewperigncia laboral de un {0] afo relacionados al puesto. l

B En base a la experiencia requerida para ¢l puesto (parte A), sefale gf tiompo requerido en gl sector pblico

tne preferancia contar con experiencia laboral de un [01) afo en el sector pdblico. |

C. Margue &l el i g pusilo que se FEQUIETE COMD BMpir Enis; ¥a s&a &n sl secror I}l.“]“.'ﬂ O privaso
Pracsicante Auciar o PPt Skt SLspe rviesor] lede de frea o Gereriz
prafssicnal AzlstEnie ek i Cogrdinador Dpto. Clirgcior
* Adentiant GIfes 0IpPtEnd comalementaricl babre 4 PRQUITD B EXEETEASID. £ CAED ERiETNAT 2190 adicanal perg ef puesta.
NACIONALIDAD

{5 requiere nacionalidad peruana? I |5| I L IH[}
Anpte el sustanto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisn, comunicacion, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacian, orientackin a resultadas,
capacidad de planificaciin y organizackdn, habilidad analitica,




EMILIMA. [l MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EMPRESS, MALIPICIPAL

IFAACBILLARLA [DE LiAAS DEL PUESTD

M DEL PLESTO

Organa o Unidsd Orgdnica: FUBGERENCIA DE SANEAMIENTD INMOBILIARIO

Hombre del puesto: ESPECAALESTA LEGAL EN SANEAMIENTD INBDBILIARIO

Reallzar gestiones en entidades piblizas o privaces que permitan el ssneamienic lepal de bos inmuebles de propledsd de EMILIMA A, |a

1
Municipafidad Metropalitana de Lima y otras que le encanguen. =
2 Elaborar las informes k=gales respecto a mmueblss municipales de EMILEMA 5.8 vootros gue |e encargue el Subgerents 1
3 Elaborar las mlarmes kegales para soficitar el alta v b bajs de fos inmuebles de @ Municipalidad Metropaliana de Lira y de EMILIMA 5.4 i
amte las munacipalidades distritales en donde se encuentren predics inserites #n ol margesl inmehilinris reapectiva
& Anakrai 58 pecionis canducantes & la abtencicn del wznio de ios inmuebles de propiedad de las personas o entidades a las gue la 17
empresa presie servicos smmohiliarios.
5 fuctuafizar toda la informacidn legal respecio al aneaméenio iécnico legad relativa @ los mmuebles que forman parte del manges
mmohilaris de la Municipalidad Mgtropolitans de Lima v de EMILIMA 5.4
. Verilicar el pago de los srbitrios = impuestos releridos a los inmuebles de propiedad de la Municipafidad Metropo®tana de Lima, de
EMILIMA 5A, v dis terceros bajo su administracién, qus no 8 sncusntran bajo contrats som TEFCErDS,
7 Actualizar la informacion de los inmuebles gue adminksora EMILIMA 5.4 an ol Aplicativo Infarmitico de Gestidn Inmakilaris, gus s
carreEponds &8 scusrds & U eompetencia
R Evaluar los expedientes y proyectos normatives ﬂj-&n &l zarmpn de fu EOMpITERca
5 |Meiropolitana de Lime y de EMILIMA 5.4
10

Las demis funcianes que ke asigne o ercargue &l Subgerente de Saneamiento inmobiliario




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMOBILLAR LA DE LA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orginica: SUBGEREMCLA DE SANEAMIENTD INMOBILIARIC
Nombre del puesto: ESPECIALISTA TECNICO EM SAMEAMIENTO INMOBILIARIO
Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTOD INMOBILIARID

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Elaborar informes téenices relacionados al saneamiento inmaobiliarie de los inmuebles bajo la gestidn de EMILIMA 5.4 o de la Municspalldadl
Metrapolitana de Lima y su respectiva alta y baja ante los registros respectivos, asi como actualizar |a informacidn del margesi inmobiliario,
efectuar al levantamiento de los aspectos técnicos del saneamiento de Inmusble,

FUNCIOMES DEL PLESTO

1 |Elaborar los informes técnicos de seguimlentn de los proceses de saneamiento inmabiliaria,

2 Actualizar toda la informacids téenica relativa a los inmuehles que forman parte del margesi inmobiliano de ka Municlpﬂidad Metropolitana
de Lima y de EMILIMA 5.4,

3 Efactuar el bevantamiento de planos, fichas téenicas, registros fotogrificos, declaratorias de fdbrica y valuaciones comerciales de los
inmuebles, asi como el levantamiento topografico y la colocackan de hitos, cuando corresponda

" Elaborar los informes técnicos para soficitar el alta v 1a baja de los inmuebles de la Municipalidad Metropolitana de Lima v de EMILIBA 5.A
ante las municipalidades distritales en donde se encuentren predios knscritos en el margesi inmobiliario respectiva.

5 |Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competendia.

& Aetuakizas al archive de los predies que conforman el margesi inmobiliario municipal; asf como la valuacibn de cada predio municipal en
cogrdinacidn con el Especialista Legal en S5aneamiento Inmobiliario.

7 Ejecutar las acciones conducentes a la obtencidn del saneamiento de los inmuebles de propiedad de (a5 personas o entidades J las que la
cmpresa praste servicios inmobifiarias,

8 Realizar el inventario de los iInmuebles, asi como el saneamiento fisico legal de los titulos de propiedad, con la finalidad de mantener
actualizado el registro patrimonial de EMILIMA S_A

9 |npovar an las acciones téenicos legales de saneamianto de |a propiedsd municipal y empresarial,

10 Evaluar anualmente y dentro de los plazos previstos en la nermatividad vigente, el marges! inmobiliario de la Municipalidad Metropalitana de
Lima y de EMILIMASA,

11

Las demds funciones que |8 asipne o encargue el Subgerente da Saneamiento Inmobiliario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaclones Internas

Subgerenta de 5aneamiento Inmaobiliario, Gerencia de Gestign Inmabiliaria,

Coordinaclones Externas

punicipalidad de Lima.

FORMACION ACADEMICA

T TR T

8. Grado(s|/situacidn scadémica y estuidios requeridos para el puesto

w1

[C) et redilere
Colegiatura.

I-:Ir: :::‘. Dhr:ndﬂl&l ! | W h: i
Dnm;n; D D Dh:hrl._, Ingenieria Civil o Arguitectura o Derecho o

A M Educatio

afines. e e, T
[Rezysinre habiltacidn
Tiwda Licencivbura FM

e O 0O B
e O Oeee D

B [ [x] [l
e e

Seaundais

Estudios de especializacian afines al puesio.




CONOCIMIENTOS
/] Conocimlentos Téchicos principales requeridos para & puesto [No reguieren documentaciin sustenidara)
rSannaﬂuEnlﬂ Técnico Legal, derecho rogistral, valuaciones de inmuebles, catastro urbano. I

8.) Cursas y Pragramas dg especializacién requeridos y sustentados con documentos. EE
Nara Cads cardo diben fenir no menos de 12 horas de eopoeitacién p los programas de especimbzacida no menas de 33 horos
lGEiEiﬁn Pisblica, valuacipnes de inmuebies, catastro urbano o afines al puesto. I

L.} Conocimiantos de Ofimética & Idiomas.

Niwel d& daminio P J ., Mivel de deminio,
o DFIMATICA o splica | dsico. [Intermedto| Avanzade ;
Procosador de textos
{Word; Open Office ® Inghiss "
Wirite, ete.}
Hojas de cilcule {Excel; "
OpenCalc, eic.)
Programa de
presentaciongs [Power = | |1 11 k=
(it Pren, ete ]
(Ctros] Observaciones,-
‘Experiencia general

Indique |a cantidad total de afos de experiencia loboral; ya sea en el sector publico o privads.
lE:perIEncla labaral en el sector pablico y/o privado no menar de dos [02) afos, I

A. Indigue ¢ tiempo de edperiencis requerida para el puesto on la funcidn o la materis:
|Ea:perlenc|a labroral de wn (01} afio refacionados al puesto. I

B. En base a la experiencia reguerida para el puesio (parte A), sefale ol tiempo regeeride &n ol sector pablico:

|EH: preferencia contar con expariancia laboral de un (01} afio an el sector pdblic. I

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers coma eapeTiendia; ya sea en &l sactor pablico o privado:
Fraciicante Ausifiar g i i vdr Fale de Arean Gerenis a
R Analista Espsezialisza
praleiional Apitenbe (Coaetina e Dpto Director

* Menciane oiros as T midalshal iohrs & isito e ewperiencio; en cowo ewistiers alys adiviens) paro el puesta.

H,- -
- |

£5e requiere nacionalidad peruana? | |5i } X |Mﬂ

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Campramisn, camunicacion, integridad, ética, trabajo en equips, responsabilidad, confidencialidad, innovacitn, orientacian a resultades,
capacidad de planificacitn y crganizachkin, habilidad anakitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orginica: SUBSGERENCIA DE SANEAMIENTD INSADEILIARIO

Hamibre dol pussta: ESPECIALISTA TECNICO EN SANEAMIENTD INMOBILIARIO

1 |Elaborar boi infarmes éenioas de teguimesnto de s proceses de saneamienta inmobiliario. 5
2 Actunlirar tods ln informacicon técnica relative o los inmuebdes que forman parte del manges immobdars de s Municipaidad
BAs=tropolitana de Lima v de EMILIAAGA 5.4, L
i Efectuar el levantamienio de planos, fichas técnacas, registron fstograficos, declaratorias de fibrica v valusciones comerciales de los i
|Immushilas, a5 como el levantamienta topografico v la colocacidn de hitos, cuando corresponda.
i Eborar los informes técnicas pars solcitar ol alis y & bajs de los inmuebles de |a Municipafdad Metropoitana de Lima v de EMILIBAA 1
S e las municipalidades distritales en donde se encuentren predios inscritos en el margesi inmobiliario respectiva.
5 |Prestar ssesorameento expecializado en ssuntes de su CompEtEndia 10
& octualizar e archibva de los predios gue confarman &l margesl inmakillnro munacipal; sai como ls valuacitn de cada predia municipal en 5
coardingcidn con al Especialisza Legal en 3aneamiznto inmobilacio.
7 Ejecuttis kas sochanes conducentes o ln obtencidn del saneamients de los inmusbles de propledad de las personas o entidades o las que g
=mpresa presie servicios inmobillarios,
B Nealicar el inverdano de los mmoebies, asi como el saneamiento fisico legad de los titulos de propledad, con la finaddad de mantener 4
sctualizado &l registro patrimanial de EMILIKAA 5.8,
9 |Apoyar en las acoones técricos legales de i e |a propiedad municipsl y empresarial, L
0 Evaluar snuslmants y dentro de los plazos previsios en ls normatividad wipente, | manges inmobilaro de (s Municipaldad 5
Metropalits na de Lima ¥ de EMILIMA S A
11 |Lss demas funcsnes gue ke ailgne o encargue el Jubgerente de Saneamiento iInmobilaro, a




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IFAOBILIARLS DE LMA

IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE INVERSION
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE ESTUDMOS ¥ PROYECTOS
Dependencia jerdrguica fineal: SUBGEREMCLA DE INVERSION
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PLESTO

HBrindar asistencla técnica, emitir opinidn v absolver consultas, psi como elaborar ln propuesta de los estudios definitivos o expedientes
técnicos coordinando para la consalidacidn de b infermacidn téenica administrativa de los proyectos, estudios y/o expedientes téenices, para
informar a las dreas correspondientes

FUNCIONES DEL PUESTOD

Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al &mbite de su competencia.

Elaborar la propuesta de bos estudios definitivos o expedientes técnicos, tenlendo en conslderackén los pardmeatros bajo bos cuales fus
otorgada la viabilidad para elaborar directa o indirectamente los estudios definitivas, expedientes técnicos u otros docurmentos equivale

Coordinar para la consolidacidn de la informacidn téonica administrativa de los proyectos, estudios y/fo expedientas téonicos, para inform
las dreas correspondientes a fin de gue procedan con ka Tormulacidn del proyecto.

Coordinar para la elaboracién de s propuesta de los cronogramas de cumplimiento de metas y con los equipos multidisciplinarios en la
formulacidn de los provectos de inversion pablica,

Efectuar otras funciones afines gue se ke asigne en materias de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Conrdiibebanes MRARE g, =L S T gl e i ) D el = A A S TR

Subgerencia da Inversion,

[Cooedimsctonis Extamas e S AT ST T AP s et S e L T g e e e e [
Municipalidad de Lima

FORMACION ACADEMICA

T T

A]leeumﬂva" s B B 3] Gradols J/situacion acadién
fresst i ] wd Sl A R v -s.._1'.l_..'l-.l-‘n-
irem Earm
Alria ]

|:|..,,.r.. [ e

Seceriduiia D |:| rrr.ulw’ Uesncistura
s ] [
B0 O
B[] [x]

Estudios de especialzacidn afines al puesto




CONOCIMIENTOS
{A.) Conacimientos Técnicos principalos requeridos para el piesto [Na requisren documentacidn sustentadora) ;.
[Derecho Administrativo, Gestian Piblica. |

8 Cursos y Programas de especializacisn requeridos y sustentados con documentos. -
Hota: Codo curso deben femer no menas d¢ 12 hares de capocitaciin y los programas de exspecinkizacidn ne menss de 30 horas
Derecho Administrativo, Gestidn Piblica o afines al puesto -t

C.] Conacimisntos de Ofimitica & Idlomas.

Cl L = Mo dphc |  Bdiko | isiermedic) Avancado QA i sallem btcn Intermsedis | Aemgade

Procesador de textos

[Word; Open Office x inglés X
Wite, etc.)

Fojas de cdlculo [Excel; 1
DpenCale, ehe ) el

Programa de

presentaciones (Power -l 1 1 s

|Point: Pregl eted

(Otros) Dhservaciones.-

Experiericia general

Indfopu |a cantidad total de afios de experiencia laboral: va sea en el sector plbikon o privada.

|Ex|:|er|enn:|a laboral en el sector pdblice y/fo privade no menor de dos [02) afios. [

Experigncia gspecifica |
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el peesta &n la funcidn o |a materia:

|E1:|:|n='|en-:|a laboral de un [01) afio relacionadas al puesto ]

B. En base a la experiencia requerida para el peesto [parte Al sefiale &l tiempo reguerida en el sector pdblico;

|Dr preferencia contar con experiencia laboral de un (01} afie en el sector pdblica. ]

L. Marque el nivel minimo da puesto que s& requiere como esparientia; ya 124 en el sectar pdblico o privado:

Practcanie Awsllar o ° Supansisen tefe de Area o Genentz o
[ [ [ o [zl [ e
* Mencong ofras oxpecles complemenforios sobre ef reguinine de experkincia; #n cado exiltiens aige adicinmal por of pueito.
NACIONALIDAD

£5e requiere nacienalidad peruana? [ st [ «no
Ancte el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunbcackdn, integridad, &tica, trabajo en equipo, responsabifidad, conlidencialidad, innovacidn, arentacidn a resultados,
capacidad de planiflicacidn y arganizacion, habilidad analitiea.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FRESA, MLITICIFAL
L LAR LA DE LW DEL PUESTO
IDEMTIFICACION DE

tirgana o Unidad Orgdnkca; SUBIGERENCIA DE INVERSION
Nombre del puesto; ESPECIALISTA DE ESTUONDS ¥ PROYECTOS

-

#rindar asistencia tAcnica, emitir opinkdn y absolver consultas relacionadas al dmbito de su competenda 4 25
Elaborar In propueiis de o estudios definitived o expedienles Deiniced, tenlendo en canslderacion hol pardmetred bajo los cuates Tus

2 |otorgada la viakbilidad para elaborar directa o indirectamente |os estudias defimitivos, expedisntes técnicas u otros docementos q 1
egubvalentes.

3 Coordinar para la consolidacidn de la informacicn técnica administrativa de los proyectos, estudios v/o exspedientes lecnicos, para A 0
infarmar o bis Greas correspandientes & fin de que procedsn con 1a Tarmulaclan del proyecta.

& Coordinar para ka elaboracisn de la propuests de los cronogramas de cumpiimiento de metas y con los equipos multidisciplinatios en la a 7
foermulacian de lad prayectos de inveridn publics.

g Ii.flxl.uur otrad funciones afines gue 3e be BRigne en materiad de su compelentia, F | L}




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

INAMOBILIARLA DE LIMA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: SUBGEREMCIA DE INVERSION
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN EJECUCION DE OBRAS
Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENCIA DE INVERSION
Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo: 2

MISION DEL PUESTO

Frogramar el cronograma de ejecucidn de las obras poblicas de los proyectos de inversitn, asi como coordinar los términos de referencia
para la contratacidn de la obra y formutar el sustento para la aprobacitin de las valorizaciones, pagos v los avances de obra,

FUNCIONES DEL PUESTOD

Presentar la programacidn y cronograma de efecucidn de las obras piblicas de los provectos de inversidn,

Asistir como profesional encargado de la residencia en caso de gue las obras sean ejecutadas por administracidn directa y/o supervisar Ia
obea cuando s trate de ejecucidn por contrato

Coordinar los términes de referencia para la contratacidn de |a obra.

Elaboraria formulaciin de el sustento para la aprobacion de las valorizaciones, pagos y los avances de obra.

Elaborar la sustentacidn pars la aprobackin de la liguidacidn final del contrato de obras, asf como del control de calidad de los bisnes y
serviciog en el easo de obras por administracidn directa.

Elabgrar la programacién y reprogramacion de metas fisicas y presupuesto de los proyectos en ejecucion para ser presentadas a la Gerencia
de Planificacién, Presupuesto y Modemizacién.

Ejocutar los proyectos cifiéndose a los pardmetros bajo kos cuales fue otorgada ka viabilidad y aprobado el estudic definitivo o expediente
técnico.

Efectuar otras funciones afines que le asigne el Subgerente de Inversicn

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Subgerente de Inversidn, Gerencla de Proyectos, Gerencla de Planificacidn, Presupuests y Madernizacidn

Coordinaclones Externas
Munhcipalidad de Lima.

FORMACION ACADEMICA

7 : & i oy : Gy i5e reculere
A Nivel Ed i i ESTL e [Z1i] 7 |
| Wivel Educative B.] Grado[sl/situaciin académica y estudios T a5 para el pu Colegiatura?
gl [ ] - [ ~

Dmhnn Inganiaria Ciil 0 Arquitectura o Derecho o

- [ [] o |
0~ 00 F-— e

Téorica Mgl
O O O e O - =~
Estudios de especializacion afines al puesto.
Teciiecs Suprsio e T
I3 4 4 slos) - 2
mmwlﬂrln I:I E Dnn-cluruda
[Je (e




CONOCIMIENTOS !
A.} Conocimientos Téenicas principales requeridos para & puesta [No requinren documentecién sustentadarg) : : 3 !
IHuTmatiwd ad Urbana, Formulackbn de Proyectos, Sisterma Nacional de Inversion Pablica, Presupuesto J

B,i Cursns ¥ Pm.lnmu da uped-ﬂu:lﬁn Tmlrl'dns T“m“m can ducumenlm.
Mara: Cﬂﬂ euran daben tnes ns menss de 12 horas de capaciiocidn y o progromay o lq:idumu'rdn AD menas de 30 harar,
!Gesmn Piblica, Formulaciin de Proyectos o afines al puesto.

C.) Conoclmientos de Ofimdtica e Idiomas.

0 ! $ N alica Bislea  [interedin | Awssaade il M aplica Bdsico Intsirmedis | Awinisde
Procesador de testas
[Word: Open Offica ® Ingiés X
Write, efe.}

Hojas de ciloulo [Excel;
OpenCale, etc.}
Programa de
presentacitnes [Power =0 1 10 00 ke
Point; Prazi, elc]
[Otros) Oz ervaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia ganeral ;
Indfigue |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el se,_gn-rjﬂm o privado
{Expenlzncia faboral en el sector plbdico yfo privade no menor de dos [02) afos |

Experiencia espedifica |

A. Indigue o tiempo de experinncia requerida para e puesto en la luncidn o la maleria:

|E1p¢tiencia laboral de un (01} afo relacionadas al puesto ]

8, En base a la expenencia requerida para el puesto [parte A, sefale el tiempo requerido en el sector pdblico:

|DE preferencia contar con experiencia laboral de un {01) aha en el sector pablico. —|

€. Margue el nivel minkmo de puesta gue se requAeEre COMmD cxperfencia; ya 5ea en el sector pablico o privado:
Praclicante M.nllllr-u Supenaisnr befe de Ares GEFERTE &
Aralista E !
Elp-pluinnﬂ Anistanie D " D APACT Coordirador Dl:lpdn. Diirector

* Mencimas oiror axpecios antivias sndre el reguisite de Eoperienchs; & cofe Eddtiern digo odiciamel pave & pussie.

[ |

¢5e requiere nacionalidad peruana? | |5i | L |NCI
Anpbe ol sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compramiso, comunicackdn, Integridad, ética, trabajo an equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, erientacidn a resultadas,
capacidad de planificacidn y organizacion, habilidad analitica,




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
R e DEL PUESTO

™ DEL PLESTD

QOrgano o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE INVERSION

Kambre del puesio: ESPECIALISTA EM EIECUCION DE DRRAS

FUMNCIONES DEL PUESTO

Presentar |a programacién y cronograma de ejecucién de las ohras plblicas de los proyectos de inverssde,

15
3 Msistir pamao profesional encasgada de [ ol in en caso de que las obras sean ejecutadas por adminstracion directa /o supervisar la 31
olira cusndo ie irele de ejecuthdn por conlralo. B
3 |Coordmnar los términos de referencia para la contratacidn de la oba, 20
# |Claborarln formiukacidn de el sustento para b aprobacidn de ks valorizaciones, pagos y los avances de obra 17
Elaborar a sustentaciin para |a aprabacidn de |a lquidscdn final ded contrato de obras, a3l como del controd de cabidad de los bienes y 1
servicios on ol caso de ohias por admdnistracion directa.
& Elabarar |la programacian y reprogramacién do metas fisicas v presupuesto de los proyectos en ejecutidn pass ser preveniadas » s B
Gerencia de Planificacicn, Preswpuesto ¥ Moderniracion
7 |Ejeculng los proyecios cifiéndose a los pardmetros bajo los cuabes fue ctorgada & wiabifidad v aprobado el estudio definitivo o cupediente T
fdcmica,
B |Efectuar otras funciones afines gue in L[l ] Whlﬂ!ﬂll_!__ﬂ'-! InwErian, 3




Y L) FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IAACBILLARLA. DE LiMA

IDENTIFICACION DEL PLESTO

Organo o Unidad Organica: GERENCIA DE GESTION INMOBILIARLA
Nombre del puesta: ESPECIALISTA EM GESTION INMOBIHLIARIA
Dependencia jerarguica lineal: GEREMCIA DE GI-'.FI'HjN TNBACBILLARTA

Dependencia funcianal: -

Pusitog & U cargo: T

MISION DEL PUESTD

Analizar los documentos, evaluar los expedientes administratives v elaborar los informes téenicos leagles de la Gerencia de Gestidn
inmohiliaria, asi coma welar por la ejecucidn de actiones para &l saneamicnto téenico legal de la propiedasd de la Municipahidad
Metropolitans de Lima, EMILIMA 5.4 o de toda aguella que s encuentre bajo su administrackin o encargo.

FUNCIOMES DEL PUESTD

Analizar los documentios interinstitucionales que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Gestibn inmaobiliana,

1
recabanda de sef necesario la informackén juridico-legal

2 Evaluar los expedientes adminlstrativos en el dmbito de su competencia

1 Farmadar v elabarar Informes Téenicos — Legales sobre los proyectes de dispositives narmativos en el ambito de su competencia,

- Valar por la ejecucidn de acciones para of saneamiento técnico legal de la propiedad de la Municipalidad Metropalitana de Lima, EMILIMA
5.4 0 de toda aquella gue s& encuentre bajo su administrackan o encargo.

F Apoyar en las acciones relacionadas al sansamienta inmobiliario de kos bienes inmuebles de propiedad de EMILIMA 5.4 o de terceros bajo
sdministracidn o encargo con la Gerencia de de Gestidn Inmobifiaria.

[ Elaborar Informas Técnicos - Legales relacionados con las fundiones de su competentcia,

’ Participar en comisiones o grupos técnscos de coordinackén para la expedicidn de normas téonicas y/o administrativas vinculados con su
ambito de competencia,

B Apoyar en la elaborsddn de los informes de altas y bajas del margesi inmobifiario de la Municipalidad Metropalitana de Lima y de EMELMA
5.4, on coordinacidn con la Subgeranda de Sanesamiento Inmobiliaio.

5 Propaner |a iberacidn de las parantias otorgadas a favor de la empresa por concepto de obligaciones contractuales,

10  |Proponer las acclones extrajudiclales gue se requieran para asegurar la intangibilidad de los inmueebles a cargo de la empresa,

11 [Las demds funciones que le asigne o encargue ol Gerente de Gestibn Inmabiliaria,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones ntermas

Gerencia de Gestion Inmobiliaria, Subgerencia de Saneamiento Inmabiliario.

Coordinaclones Extemas
Inunicipalidad Metrapolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

Hm_ ::r'_ Dilr\endula-'l D = E L5

mmhuhr Ingenieria Civil o Arquit&etura & Derecho o

ol
E-- O O
Administrackdn o afines. i J
Mmcuiere haldieeiss
Serundalis 11|:u|n|" Licenciatum profwinnal?
crics Risics I | | |
Duuaml D [:I Dmmm Estudbos d iafizackan afines ol puasta. ! 4
studios de especializacian afin uestd.
B0 O O O N
FE-EFTL
Euﬂlﬂltlr‘ﬂ |:I E! Dﬂndwﬂ‘n




CONOCIMIENTOS

A) Conacimiantos Técnlcos princlpales requeckdos para ol puesta (Vo requicren documentacian susteatadera) + 1
[Eestiﬁn Pablica, Derecho Patrimonial, Inmobiliario, Cwil, Procesal, Administrative r

8.] Cursory Programas de espoclalizacion requeridas y sustentados con documentos.
Flaca; Coda gurin deben lered oo merod de 12 honer de copocitocidn p fog Drogramin de eapeeanitacite me mpasi de 3 karas
|G=stidn Publica, Derecho Patrimonial, inmobiliario, Civil, Procesal, Administrativo o afines al puesto. !

£} Compcimiemod de Difimdtica & ldiomas.

=0 Nived de dominlg o .
P mplica Binica ntermedia | Avsnmda

Mo mzhica | Bdicn | istereedio | Avanisde ~LIDEIMAS.

Proceiador de lexion
[\Word; Bpen Gffice " inglés o
Wit ale.)

Hags de caloua [Excel;

Opentals, stc) L A Y N, M

Programa de

prosontacions [Power L 1k

\Point; Prozi stc]

[Dtros) Observacianes.-
Experiencia general .

indi u.‘l.!vl:_lnllﬂld total de afhos de experiencia laboral [ va sea en el secior pdblico o prisado,
Experiencia laboral en el sector pdblico y/o privade no menor de dos {02) afios,

Experiencia especifica

A, Indigue el iempo de edperioncia requerkda para & puesio en is luncsdn o fa maeteriac

|E:perienr.i} laboral de un (01} afto relacionados al puesto. I

B. En bage & la auperiencia requersds paras el puesto (parte A), sefale ef tiempa requerido en el secior pobikos:

|De preferencia contar eon experiencia laboral de un [01) 3fo en el soctor pdblico l

L. Mugque el nivel minimao de pueslo que s reguiene como experiencia; ya sea en el sector pdblics o privada:
Prastitarin Hnilias B Superdsas] Jefe de Ares s GErnte &
Ijnruhlhurul Azt Dlﬂ'h“ D sl Coardfimadion Tt Dﬂhzlur
* Mencipne ciros apectos gpmalementorior Tobie ef requinis de exsiviensio, en £aie sl slgs sdisianal pars o pussto
NACIONALIDAD

ise requigre racionalidad peruana? I ISi II'HIJ
Anote el sustento: L |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Comptomiso, comanicacion, ntegridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidendalidad, Innovacldn, orentaddn a resultadaos,

capacidad de planilicacidn y organiracian, habitidad analitica




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

BALIPIC TP C
RiA DE LA DEL PUESTO
Grgano o Unidad Orgdnica;  GERENCIA DE GESTION INMOBILIARIA
Hombire del puesta: ESPECIALISTA EM GESTHIN INMORILIARIA

Anakrar los dogumentos mterinstitucionales gue permitan el cumplimientio de los obptivos ¥ metas di B Geronca de Gestidn

25
1 inmabiliaria, recabando de ser necesario & informacidn juridico-legal.
2 |Evaluar los expedientes adminstrativos en el ambito de su compelencia. 21
3 |Formular y elaborar Informes Téconices — Legales sobre los proyectos de dispositives normativos en el ambito de su competencia. bl
i Velar por la cjecucion de acciones para el sanesmiento téonioo legal de la propiedad de s Municipalided Metropalitana de Lima, 1
EBAILIMAA 5.4 & de toda aguells que s2 encueniee bags su adminlstrackdn e encarga.
5 Apoyar en las accicnes refacionadas al saneamiznto inmabiliario de los bienes inmuehles de propiedad die ERAILIMA £.4 o de terceras 10
bajo admanistracion o epcargs can s Gerencia de de Gestidn Inmeokiliasa,
& |Elsbarar informes Técnicos - Legales relacionados con las funciones de su competencis. B
7 Farticipar en comisiones o grupos (Ecnicos de coordinacidn para la expedicion de narmas técnicas ¥fo administrativas vinculadios can su .
dmbito de compelencia,
#  (hpeyar on o elsbaracion de bas informes de aitas v bajas ded mangesl inmobilinte de l8 Municipalidsd Metropobtana de Lima y de &
EMILIMA 5.4, on coordinacion con la Subgorencia do Samramisnto inmobifiario
O |Proponer la libersckin de las garantias olorgadas a faver de s empross par concopts do abligaciones contractuades 5
&
2 Propanor ks accones sxtrajadicialss que b reguieram para asegurar la Intamgihibdad die los immusebies a cargo de la empresa,
1

Las domas funciones gue ke asigne o oncanguo of Geronts de Gesticn Inmaobiliaria.




AAL IR,

EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IARLA DE LIMA

IDEMTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGEREMNCIA DE PRE INVERSIIN
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE PRE INVERSION
Dependencia jerarquica lineal: SUBGEREMCIA DE PRE INVERSION
Dependencia funcional: -
PuBsTOs & SU CArgD: -

MISIGN DEL PLUESTO

Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversion & nivel de perfil, brindado asistencia téenica, emitir opinidn y absolver
consultas, asi como Elaborar el informe para la subsanacién de las observaciones o recomendaciones planteadas per la Oficing de
Programacidn @ Inversiones de la Municipalidad Metropolitana de Lima o por |z Direccidn General de Politica de Inversiones y sus términos de
referencia

FUNCIOMNES DEL PUESTO

Evaluar y emitlr Informas técnices, sobre los estudios de pre-irversidn @ nivel de parfil.

Brindar asktencia téonica, emitic opinidn y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

Elabarar el informe para la subsanacion de las observaciones o recomendaciones ptanteadas por la Oficina de Programacidn e lmersiones de
ks Municipalidad Metropalitana de Lima o por la Direcchén General de Politica de Inwversiones, segdn sea el caso.

|Etaborar los Términos de Referencia cuando se contrate los servickos para |a elaborackin de los Estudios de Pre inversbin.

Coordinar con los demds drganos de |a Entidad, de ser necesario, para programar, organizar, dirigle y controfar kas acclones relacionadas con
la elaboracidn de los estudios de pre inversién a nivel de perfil, en el marco y cumglimiento de las dispasiciones del Sisterma Nacional ds
Inversiin Plblica.

Efectuar la evaluackdn para ver [a conveniencia de realizar un Proyecto de loversion Pdblica determinando su pertinencia, rentabifidad social y
sastenibilidad.

Mantener actualizados el Banco de Proyectos de Inversibn.

Elaborar los Planes de Trabajo cuando la elaborackén de los Estudios de Pre Inversidn este a cargo de la SubGerencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Sugerencia de Pra inversidn, Gerencla de Proyectos.

Coordinaclones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima, Ministerio de Economia y Finanzas [Sistermna Nacional de Inversidn Pablica, Direccién General da
Palitica de Inversiones)

FORMACION ACADEMICA

) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacitn acaddmica y estudios requeridos para el puesta .’!:Cj mﬁ r;?;lm
m::: DE‘-- ol a) I I i E .
Dm.m.l. |:| Dmehillhr Ingenieria Civil o Argquitecturs o Derecho o
Administrackin o Economia o Historia o
D B_' afines, k
|5'"'""h"' Hulaf Licenciaties AU it Ly

- = ' E - [E -

Estudios de especializacidn afines al puasto.
e e

Enmwa#
e (o

Tdrmica Biica

13 2 afrot)

Técnics Scperiar

[A & 4 ahgi]
Eunhtl!illliu I:I

=00




CONOCIMIENTOS

A.] Conocimigntos Téenlcos principales requeridos para el puesto (e requieren doclmentasion sustentadon) |
[Gesti-ﬁn Publica, Sisterna Mackonal de Inversidn Pablica, l

B.) Cursos y Pragramas de especializacidn requeridos y susténtados af dacumentos.
Nela: Cods suria deben traer ng manas de 12 havoe e capocitocide y iss pragromss de eipaciafitociin no menos de 90 horas,
|G135L-E|r| Publica u otros alines al puesto I

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

de da el de d 0
Mo aplles | Blsico | ntermedic| Avanaads D Mo aplic fidnice Immmedia | Avanmrs

Procesados de tannos

(Word; Dpen Office ® Inghés 'l

Wiibs, ste.)

Hojas de ciloulo [Excel; it

OgenCalgetey | |~ (| | |

Frograma de

presentacionss [Power E. S I N R (S

Painl; Pres, ele.]

|Oaras) Olservaciones -

Experiencia general |

Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya s2a en el seetar piblico o privado,

Experiencia laboral &n el sector piblico v/o privado no manor de dos (02) afos. |

Experiencid especifica. 7

A Indeque gl thempo de experiencls requerida para el pussto en ka funcién o la materia

Experiencia labaral de un [01) afo relacionados al puesto I

B. En base a la expenencia requerida para el puests (parte A), seAale el tiempa requerido on el sector pablica:

|De preferancia contar con expariencia laboral de un [01) afio en el sectar pablico, ]

L. Margue el nivel minimo de puesto que s requisrs como experiencia; ya sea en el sector pdblico p privado:
®racticante Aumliiar o awaliic Bisectilist Supervisad] Jede de Arena Gerente o
profesicnal Aaistente = prciiisa Coeidinadar Dt Directar

" Menclone oiror aspecios mﬂmtum gabie ¢l reguiniie dv ssperiencio; en corp algo adicianad pare ef puerto.

MNACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana? I:ISi I ® IND

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacin, integridad, ética, trabajo en equipa, responsabilidad, confidenclalidad, innovacian, orlentacidn a resultadas,
capacidad de planificacion y organizacidn, habllidad analitica.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACIGN DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
EMPRESA MLINICIPAL DEL PUESTO
IHMMOBILLARLA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Organo o Unldad Orglnlca: SUBGERENCIA DE PRE INVERSION

Nambre del puesio: ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE FRE INVERSION

Evaluar y emitir informes theniccs, sobee lod estudios de pre-mversicn o nivel de perfil.

5

lirindar asistencia tecnica, emitir opinion v absabier consultas relacionadas al dmbito de su competantis,

Elaborar ol informe para la subsanacidn de las observaciones o recomendaciones planteadas por s Oficing de Programacian e
Inwersannes de la Municipalidad Metropalitana de Lima o por & Direccitn General de Folitica do inversiones, ssgdn s&a ol caio

20

Elaborar los Términos de ReTersncls cusnde 4e condrate o8 servicios para la elaboracion de fas Estudias de Pre mversidn,

Coordinar con los demds crgancs de la Entidad, de sor necesario, par programar, organisar, deigh v controlsr lay scclones relacionsdes
an | slaborsciin de los estudios de pre inversion a nivel de perfil, en el marco y compliméento de las disposicones del Sistema Nacional
die Imversian Pablice

Efectuar la evaluacion para wer la conveniencla de realizar un Proyecta de Inversin Plblica determinando su pertinencia, rentabilidad
social y sostenihilkdad.

Mantener actualizados ol Banco de Proyecios de Irenrsién

Ebarar los Planes de Trabajo cuands & elaboracion de los Estudsos de Pre inversion este a cargo de la SubGenencia

Efectuar otrad funcienes afines que se le ssggne en materies de su compatencia




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA ¥ REROVACION URBAMA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROMOCION ¥ RENOVACION LURBANA
Dependencia jerdrguica lineal: SUBGEREMCIA DE PROMOCKIN INMOBELIARLA ¥ RENOVACION URBANA

Dependentia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

|Aealizar secionas de promocidn inmobifiaria, brindande el soporte técnico en la parte operativa de las subastas pdbficas de arrendamiento y
venias de inmuebles, asi como actualizar la informacion de los inmuebles que administra EMIUMA 5.4 en el Aplicativo Informitico de|
Gosthdn Inmaobiliarie ejecutands las acclones necesarias que propicie la participacién del sector pidblico o privado para obtener el
financlamiento gque posibilite la ejecucidbn de proyectos de restauracitn, recuperacidn de espacios poblicos, neevas edificaciones v
habilitaciones wrbanas u otros & cargo de la empresa,

FUNCIOMES DEL PUESTO

1 Realizar acciones de promocitn inmobiliaria.
2 |Brindar el soporte técnico en la parte operativa de las subastas plbdicas de arrendamiento y ventas de inmuebles. o
.

3 Actualizar la informacidn de los inmuebles que sdministra EMILIMA 5.4 en el Aplicative Informitico de Gestidn Inmabiliaria, que le g-
corresponda de acuerds a su competencia, i
Ejscutar las scciones necesarias que propicie la participacidn del sector poblico o privado para obtener el financiamiento que posibifite la

[ Ejecucﬂin de provecios de restaprasion, repuperacidn de espacios pablicos, nuevas edificaciones y habilitacionss wrbanas u otros a cargo de
EMILIMA 5.4,

g Apoyar en la determinacion del presupuesto para la revalorizacion de cada uno de los infmuebles a cargo de la empresa, en coordinachdn con
la Subgerencla de Saneamlento Inmobillario.

5 Elaborar estwdios de mercado en busca de efectuar allanzas estratégicas con promotores y/fo desarrolladores inrnobiliarios, pdblicos o
privados,

7 |Proponer ¢ impulsar politicas de rentabilizacidn de los Inmuebles administrados por EMILIMA 5.4

a Elaborar un plan de trabajo con la finafidad de promover ka participacitn técnica y financiera del sector publico y privado para la promacian y
desarmilo de log inmuebles a cargo de la empresa.

9 |Proponer ¢l uso actual y future de bos Inmuebles administrados por EMILIMA S.A

10 |Las dembs Tuncioned que @ atigne o encargue el Subgerente de Promocion Inmobiliaria y Repovacidn Urbana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Cosrdinaciones Internas

Garencla de Gestidn Inmobiliaria, Subgerente de Promacidn Inmobiiaria y Renovacidn Urbana.

[Coerdinaciones Externas

Municipalidad Metropaiitana de Lirma.

FORMACION ACADEMICA

) Nivel Educativa B.) Grada(s)fsituacian scadémica y estudios requerkdos para el puesto gll.{'ﬁ:::?uz
|-::: DEgmﬂdall:l D ol E e
Drmm- D Dh:‘hl!r Ingenieria Civil o Arguitectura o Derecho o
Administracidn o Economia o afines
dRequisre habitsdin
emandidia D Bmub'r Liznnesature prodedional?

B O - El-
[ iy Il

e [

Estudios de especializacion afines al puesto

=O000Ogre
-

-
e [




CONODCIMIENTOS

A.) Conocimiantes Téevicos princpales requeridos para =i puesto (Mo requisren docamentacide sustentadana) 2

|Bestidn Pablica, Promacidn y/o Desarralls iInmobikiario. |
B.) Cursos y Programas de especliarién requeridos y sustentados con documentos, 2 S

Mate: Coda curse deben trmer no meenns de 1.2 horos de copacitaciin y s programan de especinfresidn 73 menes de 90 haras
|Ecuiﬁn Piibfica o afines al puesta, |

C.} Conecimientos de Ofimitica & Idiomas.

Nivel de domlinia.|

- DFIMATICA
Procesador do bexbos
[Weord; Open Office K Irglids %
‘Write, etc)

Hajas de cifoulo [Excel;
DpenCak, atc.|
Programa g
presentaciones [Power L3 P

int; Preti, pic]
,EESI::MII Observaciones.-

EXPERIENCIA i

Experiencia general

Indique 1a cantidad total de afios de esperiendia laboral; ya sea en el tector piblco o privade.

1RIO%MIAS

Expariencia laboral &n ef sector plblico y/o privadoe no manor de dos [02) afios,

AL Indigue &l tiempss de saperiantia reqgueerids para &l puesto en b funcion o la materia:

Fmerr!nr:li laboral de un (01) afo relackonsdos al pussta.

-

B. Fn base 3 k3 cxporeencia requerida para of puesto (parte A}, 1efale sl iempo requatide en & sector pdblics:
lDr: preferencia contar con experiencia labaral de un [01) afio en el sector pdbdico,

€. Marque el nivel minimo de puesto gua se requsare oMo tepariencia; va sea en @l sector piblico o privade:

Praciicanla Agmiliar o SupervEary Juie de Area o Gerente o
=R [Jpor [ Jpomensn [ [
* Mencione oiros aspectos comelementorias sodve ef requinto de eaperieacio, en mnt;urm olga adicionoi pora el puenio.

| |

é5¢ requiere nacionalidad peruana? I ISi I ® IMI:I

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromito, comunicacion, integridad, ética, trabajo en equipa, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, arientacidn a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacidn, hahilidad anafitica,




=MILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
v = 1

AP BT LA k. DV A Ak DELRUESTO

IDENTIFIC OM DEL PLEESTO

Girgena o Unidad Drganica: SUBGERENCIA DE PROMODION INMOBILLARIA ¥ RENDWVACION LIRAAMA

Nombre del puesto: ESFECIALISTA EN PROMDCIGN ¥ RENOVACION URRANA

FURCEONES DEL PUESTD

Aoafitar scciones de promocidn inmobidians,

Brindar el soporte técnico en la parte oparative de las subastas pibdcas de arrendamienta y ventas de nmuehles,

Actuabzar la infoormacian de los inmuobiles que sdmintstre EMILIMA 5.4 en el Aglicative Informéitico de Gestidn lnmokiliaria, que le
carreipond do acueits 8 3 compelenci,

Elecutar lag gsciondd neceiarisd que propice la participecidn del s=cior piblico o privado para obterer el financamésnio gue posdollite la
ejecucion de proyecios de restauracidn, recuperacidn de espacios publices, nuevas edificaciones y habStaciones urbanad 1 oETed & Cargo
de EMILINGS 5.4,

Apoyar en la determinacidn del presupuesto para la revalesieacidn do cades uno da lod inmusbles & canpo de s empreds, en coordinecdn
con la Subgerencia de Sanesmienio Inmabiliara,

Elabarar estudios de mercado en busca de efectuar allanms estatdgicas con promatores 3o desarroladoms Inmabilisrios, pdblicos o
privadas.

Propaner & impulsar politicas do rontabilaacién de los inmuebles sdministradas poc EMILTMA 5.4

Elabarar un plan de trabajo con la finaSidad de promaver la participacidn técnica y financiera del sector plblics y privade para la
promociin ¥ desarroio de log inmuebies 3 carge de s emprem

Frapaner ol use actual ¥ luturo de los inmuebles administrados por EMILIBAA S,

Las demis funciones gue l= asigne o encargue & Subgerentn de Pramocidn inmabdiaris ¥ Renovacion Urbana,




%r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMMOBILIARLAS DE LIMA

ﬁrﬁinu o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILLARLA ¥ REMOVACION URBAMNA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROMODCION ¥ DESARROLLD INMOBILIARID
Dependencia jerdarquica lineal: SUBGERENCIA DE FROMOCION INMOBILIARLA ¥ RENOVACION URBANA
Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo: -

WMISIGN DEL PUESTO

Realizar inspecciones oculares, fiscalizar el buen uso, actual y futuro de bos inmuebles administrados por EMILIMA S0, asi como su
mantenimiento elaborando el cronograma de mantenimiento de los inmuebies, y actualitando la informacidn de los mismos en el Aplicativo
Informatico de Gestidn Inmabiliaria,

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar inspecciones oculares y fiscalizar el buen uso, actual vy futuro de kos inmuebles administrados por EMILIMA 5.4,

Control de los pagos de los tributos referidos a los inmuebles administrados por EMILIMA 5.4, gque cuenten con contrato Con tercenms.

orgdnicas de la empresa para tal fin, por encargos del Subgerente

Actualizar la infarmacidn de las inmuebles que administra EMILIMA 5.A en el Aplicativo Informadtico de Gestldn Inmobiliaria, que le
corresponda de acuerdo a su competencia.

2
()
Elaborar 8l cronograma de mantenimiento de los inmuebles administrados por EMILIMA 5.4 y realizar las coordinackones con 1as unidadets,
™
r
&\

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

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

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

Proponer politicas de rentabilizacidn de los inmuables administrados por EMILIMA 5.A

Las demds funciones que ie asigne o encargue el Subgerente de Promocién Inmobiliaria y Renovacion Urbana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Subgerente de Promocicn Inmobiliaria y Renovacidn Urbana,

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Limag,

FORMACION ACADEMICA

£} {5 requienn
Coleglatura?.

— ::':. Dumadm; | I 4 I ® | Ha
Primaria |:| D Duxhuu Ingenieria Civil o Arquitectura o Derecho o

A) Nivel Educative B) GWUE_!HEI‘IUW académicay estudios requeridos para el puesto

L]

Administracidn o Economia o afines.
iRenuiere tapltiacin
Titulo/ Lcenciatura ‘predenonall

Senandaria

Téonics lasica .
e O O Eew =« (51
Estudios de espectalizacidn afines al puesta.
Térnkcs bupsrinr
B[] [ e [
munheumrb D ]II Dnm:nudn
D.,...., I:!rmn




CONOCIMIENTOS y
A} Conocimientos Témicos principales raquaridos para el pugstn {Na rcquie'rsrl'ﬁ'ﬁ:uﬁéﬁédd:n Fustentodora) ¢
I_Gestu:'ln Pablica, Promocidn yio Desarrolio Inmobiliario. I

B.) Cursos y Programas de especiaiizacidn requeridos y sustentados con documentos.
Modo: Code curen deben tener no menss de 17 koros de copocitocdn p los progromios de expenofinondn no menas e 30 harax
|Gesti:'rn Piblica, u otros afines al peesto, |

C.] Conocimientos de Diimética e idiomas,

Hisve] i daminia -

0 . Moo aplica Bdsico | Inbermedio] Avsscado
Frocesador de lextos
[Word; Open Ddfice x Inghés X
Wirite, #1e.]

Hojas de cllcule (Excel;
OpenCabe,etey | " | ™
|Programa de
prasentaciones |Power t SO I R
Paint; Pred, sic.
| Otrosh Oibd ErvaLiones. -

LD QP AS e

Experiancia general

Incligque la cantidad total de afos de expediencis laboral; ¥ 18 en 2l Sector poblico o privada.

IEupEtlenna laboral en el sector plblico y/fo privado no menor da dos [02) afos.

iperiEhca especifia 7]

A Indigue el liempo de edperienda requerida para el puesto en la funcikdn o la matena:

‘Eupenencla laboral de un (01] afio relacionados al pueesto.

B. En base 3 la caperiencia requerida para el puesto {parta A), sefAale of temipo requirido en el sector plblico:

|D¢ preferencia contar con experiencia laboral de un (01) afio en el sector pdblico. |

C. Margue 2l nvel minimo de puasto que S8 requisre coma experiencia; ya sea en ol secior plbdioo o privada;
Praciicanls Aumiliar o 5 Superseor] lefe de Area o Gerenie o
Al ial
I:]:prnfulunll Emutmu |:| L DE“‘H gy Elmmﬂm:ﬂur Dipto. Ditpstor

* Menciane ool siecias campliemgniariag sabre ol requisine e esperiescio] Bn cays exisliens olgo sdieional povo &l puesha.

MACIONALIDAD

iSe requiere nacionalidad peruana? | !5{ I M IHG

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicackin, integridad, &tica, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, orientacidn a resultados,
capacidad de planificackdn y organizacicn, habilidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

A AL P
RHLARIA DE LihAs,

DEL PUESTO

Elrpm'r o Unkdad Ongdnica: SUAGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA ¥ RENOVACION URBANA

Nombre del puesio: ESPECIALISTA EM PROMOCION ¥ DESARROLLO INROSILIARID

FLIRCIONES DEL PUESTD

PUN

Ple Total =

CE

1 |Readfitar mspecciones oculanes v ficcalizar el been uso, actual y futuro de los inmuebbes administrados por EMILIMA 5.8, 5 5

2 |Control de los pagens de lo tributos refeskdos & bos inmushbes sdministrados por EMILIMA 5.4, gue cuenten con contrata con tercencs, q i |

3 Elaborar el cronog de mantenimiento de los inmuebies adminkitrados por EMILIBAA 5.4 y realizar las coordinsckones con las 4 8
unidades orgdnicas de la empresa para tal fin, por encargo del Subgeronto,

g fuctisnlidaf la mfarmacicn de los mmuehles que adminisira EMILIBLA 5.4 on ol Aplicatvvn Informaditico de Gertidn Inmabiliaa, que le 5 07
eofrofponda de scusrdo B Su compelencia

P Cooedingf lns unidades orginicas de la ernpresa el mantenimiente de los inmuoebles administrados par EMILIBA 5.4, por oncango del 5
Subgerente, # :

6 |implemortar las medidsd preventivas y de seguridsd necesarias para resguardar el patrimone, recomendando su desting final, ] [}

1 |Elabosar ol presupeesio para la revalorizacidn de los iInmuebles adminkstrados por EMILING 5.8, 2 T

g |Proponer poFlicas de reptabilizacian oo los inmuebies adminirados por EMILIMA 5.4, b &

4 |las demas funcanng qui le signe & encargue el Subgerente de Promacion inmobsharia v Benovacidn Urbana. v 5




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMMOBILARLA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Organica: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA ¥ REMDVACION URBANA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION INMOBILIARIA
Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA ¥ RENOVACION URBANA

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: .

MISIGN DEL PUESTO

Administrar los legajos de los estudios de mercados sobre allanzas estratégicas con promatores v/'o desarrolisdores inmobiliarios, pablicos o
privados, asi como administrar los expedientes téenicos que se elaboran para la realizacidn de las subastas pablicas de arrendamiento y)
wventa de inmuebles,

FUNCIONES DEL PUESTOD

Administrar los legajos de los estudios de mercados que buscan efectuar alianzas estratéglcas con premotores yfo desarrofladores
inmabiliarios, pdblicos o privados.

Adrninistrar los expedientes téonicos que se elaboran para la realizacidn de las subastas plblicas de arrendamiento de inmuebles.

Administrar los expedientes tdonicos que se elaboran para la realizacidn de las subastas pdblicas de venta de inmuebles

Apoyar en las gestiones y control de fa recaudacion de los aportes con fines de renovacidn urbana, asi como aquellos provenientes de la
vienta de predios.

Coordinar en la elaboracian del plan de trabajo vinculado a la promocidn de la participacion téonica y financiers del sector poblice y privado
para la promocion y desarrollo de los inmuebles a cargo de la empresa

Coordinar la programacidn de subastas para la venta y arrendamiento de predios a cargo de ERILIMA 5.4, asi como de los lotes
provenientes de los aportes reglamentarios a favor del FOMUR.

Elaborar al Plan Anual de Inspecciones de los inmuebles administrados por EMILIMA SA,

Brindar el soporte téenico en la parte operativa de [as subastas piblicas de arrendambento ¥ venta de inmuebles.

Las demds funciones que le asigne o encargue la subgerencia de Promacidn Inmobiliana y Rencvacion Urbana.

COORDINACIONES PRINCIPALES
[Cosrdinaciones Internas

Subgerente de Promocidn Inmobiliaria y Renovacién Urbana.

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

: = 7 I |58 reguiere
A} Nivel Educativa B.) Gradols)fsituacidn acackmica ¥ estudsos requerkoos para el puesto: gjl:ﬁut:?:
Trcars Coemy
et g Diimﬂd“{“!‘ I_I 5 I_I" i

Elhimaria th.u" Ingenieria Civil o Arguitectura o Derecho o
Administracidn o Economia o afines,

Aheguiare habilzpckn -
Lepundaria Titula/ Licenciaturs ‘prafsilanall
v (] [ [l ] - )~
Estudios de especializacion afines al puesto.
=0 O O O
134 4 afes)
munlfersllariﬂ D E Dﬂm:}mm




A.) Conoclmlentas Téenleas principales raqueridos para el puesto [No requieren documentaclin sustentadora) : i
IGc;r.ldln Pablica, Promocidn yvfo Desarrallo Inmobiliario. I

B.) Cursosy Fmgnmudns:padiﬂudﬁn reqtmldmv w.ulnndu: r.nn. dummrm: 7
Modar Cods cuvea deben fenay o menos o 12 hanal de copacitacidn y hu p.rngru-mm.ar up“ml.-mm né me oy rk Dﬂ.‘mru;
!Eeshdn Publica o afines al puesto. |

C.] Conocimigntos de Ofimdtica e idiomas.

oo o a d

0 ¥ z L Bdisien | intevmadio | Avanzada, | Mo aplica Bdskn Inteamedio | Avanmde
Procesador de textos
|Waord; Open Office % inglés ]
Wirita, 8t )

Hijas de chlcula |Excel;

Dpenale, etc.) 21 1 I e

Programa de

presontackones (Fower X

\Poing: Pragi gle.)

|Dtros) Dhservacionegs. -

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea on el seotor publco o privado.

|Exper|em:la laboral en ef sector pdblico yfo privado no menor de dos [02) afos.

Experienciaespecifica ™20
A, Indigue el tiempa de experlancia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

[E:ntri:ntia laboral de un [0} afio relacionados al pussta, l

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale o tiempa requerits en el sectar poblico:

IDI: preferencia contar con experiencla laboral de un (01) afie &n &l sector publico |

C Marque el nivel minimo de puesto que s requiere como experencia; va sea en el sector poblico o privado:
Praciicante Auixilinr @ Superdisory ieln de Ares a Gerente o
Anal E fall
mezﬁﬂ“ Aslstente D e D by Cocrdinador DDM#. Cirector

® Mpnciom® afras cepecior umminrgrm' soise el requisito de experkencio; en coso sairhero oigo edickong pare ef purire

| |

iSe requiere nacionalidad peruana? I IS.E I X IND
Anate el sustenta:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compramiso, comunicacian, integridad, ética, trabajo en eguipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, arientacidn a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacidn, habifidad analitica.




EMILIM MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
LARIA DE L, DEL PUESTO

IDENTIRICACION DEL PUESTO

Girgana o Unidad Doglinica: SUBGEREMCUA DE PROMOCICH INMODBILIARIA ¥ REMOVACHIN LURBANA

Mombre dil puesto: ESPECIALISTA EN ADMIMISTRACIGN INSMOBILARLL

FLNCIONES DEL PUESTO

Adminiitrar los lepajos de los estudias de mercedos guie buscan electisar aianias estratégicas con promotores yo desarrolladonres

5
1 Iinmobilanias, piblices o privados. 5 ;
2 |Administrar [os expedientes téonicas que se elaboran para [a realizacién de s subastas plblicas de arendamienta de inmuehles, q 11
3 [Administear los expedientes tdenlons que se elaboran pars kb realipscitn de o subastas poblices de vents de nmushblog & bl
i Apoyar en |as gestiones v controd de i recavdacidin de los apartos con fines de renovacidn wbana, &l como aguelics provenisntos de la 5 i
wenia de prediss.
g [Foondinar on ls elabomcidn ded plan dn trabajo vinculsdo 8 s promecidn de is participacidn thenica y financior del sector pdblen y 3 i
privado pars la prameocion ¥ detanolle de ot inmuebled 8 cargo de la empnes.
8 Cooedinar la programacion de subastas para la venta y smendamiento de predics a cargo de EMELIMA 5.4, asi comp de |os lotes X 8
provenientos de |os aportes reglamentanas o favor del FOMUR,
7 |Elaborar el Man Anual de Inspscciones de los inmuebies administrados por ERVILIMA 58, b ] |
B |Brincar & soporme tecnico on la parte aperativa de las subastas piblicss de arrendamianta ¥ venta de smuskies 2 (1]
% |Las dermds funciones gue ke asipne o encargue la subgerencla de Promocidn inmobllars ¢ Removacian Urbana, i 1




| EMPRESA MUNICIPAL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

R LA DE LisA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ija‘ginnu Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
Nombre del puesto: ESPECRALISTA EN BIENESTAR DE PERSOMAL

Dependencia jerdrguica lingal: SUBGEREMCIA DE RECURSOS HUMANDS
Dependencia funcional:

Puestos & Su cargoc -

MISION DEL PUESTO

Coordinar ¥ ejecutar el desarrollo de programas sockales relaclonados con el blenestar del personal, Pre-diagndstico sodal, asl como
supervigar, contralar y custodia lag pdlizas de seguros de personal.

FUNCIOMES DEL PUESTD

Conrdinar y ejecutar &l desarralla de programas sociales relationados con el bienestar del personal y su {amilia asi camo, Evaluar u

1
cumplimeento.

2 |Realizar el Pro-diagnistico sedal y recomendar las acciones soclales de scuerdo a bos recursos disponibles

1 ‘Velar por el bienestar de los trabajadores v su familia, por la efidente administracidn del servicio médico familiar y por la confidencialidad
de los asuntos del porsonal

= Suporvisar, coordinar, controdar y custodiar las polizas de seguros de personal. Informar a las compaiiias ascguradoras, sobre los
sknicsiros, en los plazos previstos.

5§ |Elaborsr mformes estadisticod respicto a las incidencias de los trabajadores v farmular |as propuditas de mejorad,

P Efectuar visitas dombciliarias en casos especinies & infarmar y hacer el seguimiento correspondiente y elabarar los informes tdonicos
respectivos.

7 |Ovlentar al personal sobre la soluckén de sus problemas de caricter persanal yifo familiar.

B |Roalizar ostudios socio-econdmicos con el objetivo de mejorar el nivel de vida de los trabajadores en el aspecto laboral ¥ personal.

% |Desarroliar programas de rechoacidn, deportes v cultura para ol trabajador y su familia.

1ii Elabarar y ejecutar los programas de despistajes médicos anuales v Ios eximencs medico ocupacionales, buscando |os recursos necesanios
para atender a todaos los trabajadornos.

11 |Participar en la formulacidn de planes ¥ programias de bienestar social.

12 |Las demds funciones gue le asigne o encargue el Subgerente de Recursos Humanos,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Intemas

Todas las dreas yfo unidades orgénicas,

Coordinaclones Externas

Municipalidad Metropalitana de Lima,

FORMACION ACADEMICA

A} Hival Edicathe B.] Cracho(a)/aitabciin scadgmicay aitidicy requerdes pars ¢ BUsi t:"l iﬁ:;:::‘-m
o [ 1 = [~
Dﬁ"‘“lli I:' Dmmur Trabajo Social o Asistencia Social o
Peicelogla o Administracidn o afines
AResiaie babideicn
!'!.:rurd-u i Emuw’ Ll nfcdtun prefusanall

I
DM“'"L' Estudios de especializacion afines al D ! E ol
Dmuﬁl Dlﬂ.l-h puesto.
T
[l

Téenica Bdnics

|14 3 abas|

Tésmica Supotisr

|3 & 4 ahaa)
Euﬂ.m..w []

(1 IO L




CONOCIMIENTOS

A} Conoelmientos Técnicos principales requerldas pars e puesto [No requleren dox acidn surtentdng) +

|Gcsl|l:'|rl Miblica, Gestion de Aecursos Humanos. |

B.) Cursas y Pragramas de sdpecializacidn requeridos y sustentados con documentos,

Nota: Cada vmo deben temer no menos de 12 horas de copacttonidn y lof programas de HEE‘I."IUI:'MD'G# no menos de 50 horgs
[Gestldn Miblica, gestion de Recursos Humanos o afines al puesto. I

C.) Conacimientos do Dfimitica e Idoman-

Mived de dominio

DFIMATICA Ko apiicy Migca | mtemedic| Manmda Mo salics L] ntermedi | Awwnrads
|Pracetsdar do teafon
(Vord; Open Offce X Inglés W
Write, gic,]

Hogs de calculo [Eacok;

OponCale, otc.) X
Proqrama de
prosontacichon [Power x | 1 1 e
i 1
|Otros] Oibssrvacones.-

Experiencia general

Indigeie | cantidad 1018l de &fios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

|r:xpnrium:ra laboral en ef sactor pablice yo privado no menor de dos (02] afios. ]

Experiencla especifica
A ndigue el tiempo de experlendls requerids para el puesto &n la furcidn o b material

lliupnri-cﬂtii laboral de un (01) afio relacionados al puesto. ]

B. En basa & la experiendia reguerids pare el puesto (parte A), sefale el tiempa requetide en el sector pablice

ll:h: preferencin contar con experiencia lnboral de un (D1} afia en el sector plblico. |

€, Margus ol nivel minimo de pueite qua so roquisre come expedencia; v bes on el seerer pililize & privade;
Praciicanie Ausiliar o Superdson) iefe de Ares o Grrente o
Dwn&ﬂmﬂ] Astrignie Dm"m I:]Bpﬂ:ﬁ'“mI I:]Eﬂ-mmn‘-a-r Dpta, Director

* hieacioms oros ospertes © mantares sehre el reguishe de srperitme, on sace sabrtfern 0ipe sciianal pars el posatn

NACIONALIDAD

£5e requiere nacionalidad peruana? I:le EIND
Anote gl sustenio: I ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Campromiso, comunicacidn, integridad, dtica, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovachdn, orientacidn a resultados,
capacidad de planificackin v organizacidn, habllidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

Organo o Unidad Grgdnica; SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANCS

Nambre del puedto: ESPECIALISTA EN BIEMESTAR DE PERSOMAI

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar v ajecutar of desarralle de programas socales relacionados con el bienestar del personal y su famila asi comp, avaluar su

AT L e

1
cumplimienta. 25
2 |Reaiizar gl Pre-diagnostico social v recomendar las accionns sociales de acuerdo 8 los recursos dispanibles 21
3 ielar por el blenestar da los wabajadores v 1u farnilis, por la efickente administracion del servicio médico familiar v pos b
confidencialidad de los asuntos del persanal, 20
g Supervizar, coordirar, controlar y custodiar las palizas de teguros de personal. Informar a las compafitas aseguradoras, sobre los
simiedtres, en los plazos previstos, 17
5 |Elaborar informes estadisticos rospecto @ las incidencias de los rabajadores y formuslar las propuestas de mejoras. 1
& Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales & informar y hacer e ssguimienta correspondiente v efaborar los informes técnicos
rripeclivas. 12
7 |Ovientar &l persons sobie la tebicidn de sus problemas de cardcter personal yio familiar, g
B |Realirar estudins socio-econémicas con ol objative de mejorer el nivel de vida de las tabajadores en el aspecto labomal y persanal, B
5 |Desarrallar programas de recreachin, depoates v culturs para | trabajader y su famifia, 8
10 Elaborar ¢ epscutar los programas de despistajes midices anualos  los exdmenss medics scupacionabes, bustando los recursos 5
nECosanes pars stender a tedol los trabajadores.
11 |Partichpar en la formulacian de planes y programas de bienestar social &
12 |Las domids funchanes que be asgne o encargise of Subgerente de Aemursos Humanos,




_E,Mll:_n!_M_& FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EMFPRES
IRAAOBILLARLA DE LINLA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ASUNTDS LEGALES
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL EN PROCESOS JUDICIALES
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo:

MISION DEL PUESTO

Asesorar y ejercer la repreésentacidn en las accienes judiciales, yfo arbitrales, asi como Elaborar Jos informes legales v evaluar los
expedientes relativos a los expedientes judicioles que @n defensa del patrimonio municipal.

FUNCIONES DEL PUESTD

Asosorar y ejercer la representacidn en fas acciones judiciales, y/o arbitrales conducentes p legitimar y proteger el derecho de propledad v
posasion de la Municipalidad Metropolitana de Lima, de EMILIMA, y de terceros sobre los inmuebles de su propiedad y/o administrackdn,
coardinantds con el Precuradar Piblico de la Municipalidad Metropolitana de Lima de ser el caso

Elabarar los informes legalos relativos a los expedientes judiciales que en defensa del patrimanio municipal se promueven.

Ewaluar los expedientes que dan inicio a la via judicial y/o arbitral, asl como los proyectos normathvos dentro del ambito de su competenda.

Recabar ko informacidn para las acciones Judiciales y/o arbitrales que le requiera |3 el Gerente de Asuntos Legales.

Dar trdmite y seguimiento a los expedientas de procesos judiciales relativo a los inmuebles gue son remitidos por la Gerancia de Gestidn
Inmichiliaria

Las demds funciones que le asigne o encargue la Gerencia de Asuntos Legales

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Asunbos Legales.

Coordinaciones Externas

Procuraduria Plblica de la Municipalidad Metropalitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiere
LColeglatural

DEgruuduul | :'I 5l | |»o-
Dh“""" Derecho.

ERequlers habiitecikn
Tiulay Licenciatura profericrall

= - [~

A} Mivel Educativa Iﬂ Er-dnlis}fslma:lﬁn académica y estudios raq.ﬂ.mfit.!p: para el puesto

[T

[l

B[]

t!uundina D
Toemhs Bishes

|1 &3 ahai]

ldcmira Supariar

|3 4 ahos]

Estudios de especializackdn aflnes al puesto.

=00
B m[mmm[mEE
-




CONOCIMIENTOS

A.] Conotimientos Téenicos principales requaridos para al puesto {No requieren documentacisn sustentodora) 1
[E}r:rcchu Ciwil, Registral, Notarial, Procesal yfo Administrative, Gestidn Inmaobilinria w/o Gestidn de Procesos Judiciales

B.) Cursos y Programas de especlalizacidn requerldos y sustentados con docurmentos. .
Nota: Codg curia deben tener ne meras de 17 haras de copaeitaeisn  los programe de eipenplifacian ne menal de 80 baras
IDErMhn Ciwil, Registral, Notarial, Procesal vfo Administrative ¢ afines al puesto.

||

€.} Conocimientos de Ofimitica e idiomas.

MNivel de daminio Nive de daminio
OFIMATICA Moaphca | Bdsico | letermedio| Avarzado I OVIAS: Noaghicn | Bdaica, | Ietermadio | Swanzado
Procnsadaor de (outos
(Werd; Dpon Office X Inglés o
Wirite, el
Hojas de edleubo |Excel; "
OpenCale, ey | | " 1
Programa de
prosontadiones {Power K
bt Prezl olgd
|Drtrias) Observeinnes.-
Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de espariencia laboral; va sea en el sector pdbfico o privada

|E:pu:icnlja laboral en el secter pdblico y/o privado no menor de dos [02) afios.

Experiencia especifica
A. Indiquo el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

Experiencia lpboral de un (0] afto relacionados al puesto.

8. Enbase ala experiencia requerida para of puesta {parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pdblico:

tD: preferencia contar con experiencia laboral de un (01) afio en el sector pablico,

€. Margue of nivel minimo do puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblice o privada:
Practiaris Ansilliar e Analista E - Superdann Iefe de Ares o Garenie o
n
prafesicnal Agistents - s Coanrdinafar DI Derecior

* Menclane ofros graectos complementaricd sabre @l raquinite de experiencie; en case exiitire algs odisional para of puesta,

NACIONALIDAD

£5e requiere nacionalidad peruana? I |5i I K INI’.‘r

Anote el sustento;

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicacion, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, arlentacidn a resultados,
capacidad de plandicacion v organizacidn, habilidad analitica.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

ERUPRE 5.4, J 1PAl 5
Jr-J.:I.ql::rl_'.l'h_-'-. H‘I LldAa DEL PU EhTﬂ
IDENTIFICACIHIN DEL PUESTD
fugano o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

Kombee del puesto: ESPECIALISTA LEGAL EN PROCESCS IUDICIALES

ASESOrary ejarcer Ia represeniacidn en les acciones jdicsles, yio arbitrales conducentes & legitimar ¥ proteger el derecho de propicdad

1 |v posesion de la Municipabdad Metropolitana de Lma, de EMILIMA, v de tercercs sobre los inmusbles de su propiedad v 5 25
pdminutracion, coordinarnda con el Procurador Pdblico de a Municipalidad Metropolitana de Lima de ser ei case

2 |Efabarar los informes hegales relatives o lof expedientes judicmles gue en defensa del patrimonio municipal se promueven, 5 i |

3 Evaluar ko expethenies gise dan nicio & s via judicial vfo arbifral, msi como ks proyectos normateeas dentro del mbito de su 4 2
competencia, "

4 [Becabar la informacidn para las acciones Judiciales v/o arbitrabes que le requiera ka &l Gerente de Asuntos Legales 5 17

g Dar tramite y seguimi=nto s los expedientes de procesos judiciales relativo a los inmuebles que son romitidos por la Gerencis de Gestian a &
inmakiliaria 1

B |Lnt demis funciones que |8 asigne o encargue fa Gevencia de Asuntos Legales 3 12




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMMOBILIARIA DE LibGA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PRE INVERSION
Nombre del puesto: AMALISTA EN PROYECTOS DE PRE INVERSION
Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENCIA DE PRE INVERSION
Dependencia funcional: -

Puestos a su carga:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en [a elaborackdn de los Términos de Referencia y Planes de Trabajo cuando se contrate bos servicios para la elaboracion de ks
Estudios de Pre irversidn, asl coma én la evaluacion y ernisicn de informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversion a nivel de perfil y la
elaboracian de informes para la subsanacion de las observaciones o recomendacionss planteadas por I Oficing de Programacidn e
Ireersiones de la Municipalidad Metropolitana de Lima o por la Direccidn General de Politica de Inversianes.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Apoyar en la elaboracién de los Términos de Referencia cuando se contrate los serviclos para 1z elaboracidn de los Estudios de Pre inversidn.

Apoyar en la elaborackdn de los Planes de Trabajo cuando la etaboracion de bos Estudios de Pre Inversiin este a cargo de ka SubGerencia

Aponar en la elaboracién de informes para |a subsanacidn de las shservaciones o recomendacionas planteadas por la Oficina de

Programacion e Inversiones de la Municipalidad Metrogolitana de Lima o por la Direccidn General de Politica de Inversiones, segin sea el
caso.

&

Apayar en la evaluacidn y emisidn de informes técnices, sobre los estudios de pre-inversidn a nival de perfil.

Coardinar con los demas drganos de la Entidad, de ser necesario, para programar, afganizar, dirigic y contralar las acciones relacionadas con
la claboracidn de los estudios de pre inversidn a nivel de perfil, en el marco v cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de
Inversidn Publica

-2}

Apoyar en la evaluackén para ver la convenlencla de realizar un Proyecto de Inversidn Pablica determinando su pertinencia, rentabilidad social
y sostendbilidad

Brindar asistencia técnica, emitic opinidn y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cogrdinaclones Internas

Subgerencia de Pre Imarcsidn,

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima, Ministeterio de Economia y Finanzas {Sistema Nacional de Inversidn Publica, Direccidn General de
Politica de Invershones).

FORMACION ACADEMICA

A)NuelEducatvg B, Gradols)fstuacidn académitay esturios requerides para ¢ puesta Kbl
o [ =« ]~
Ingemieria Civil o Arguiléctura o Derecho o
Dmm"' D E G Administracion o Econamis o Historia o
afines. {Riduime kabitacin
mrundsria D Dﬁmh.f Ligehoiatisa _Prduluﬂ'? -

DM““”' Cursos yfo programas de especializacidn [_I g E i
I:I“""“ D""‘“" afines al puesto.
Dﬂu:nrnﬂn

F s [ e

TEcniben Biics

|1 & ¥ afesa)

Tacnica Supenor
[EEEEL= ]

[ D

I
000




CONDCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téenlcos principales requerkdos para el puesto (Mo requisran docurmentoaisn susentadara =
IEStIJdIDS de Pre Inversidn, Sistema Macional de Inversidn Pablica.

B) Cursas ¥ Programas de especializackin requeridos y l.u.ﬂu\uﬂm b:n dnmment;s,
Nata; Cady urta drben lerer no menos de 12 horos de copocitackin yhl programas i eipecialirockin ma menos oe !d‘ haras
iﬂlstema Macional de Inversidn Publica, Gestidn Pdblica u otros afines al puesto.

€.} Conocimientos de Ofimatica & Idiomas.

Nivel de daminia g
DFIMATICA Muaplica | Bdeos | Inbermedio| Avaneads 0 TMaapkcs Rislen” | intermadia | Fmegads
Mrocesador de texios
(Ward: Open Ofice K Inglis ®
‘Wrine, etc.]
Hajas de clceln [Excel; "
OpanCale, pic.) te
Programa de
presemaciones [Power K
|Pgini; Pregi. ete.}
{Otros} Observaciones.-
Experiencia general

Indigue ls cantidad total de afios de ewperkencia laboral; va sea en el sector plblico o privado.

|_Eupe:|en:la labaral en el sector pablico y/o privado no menor de dos (02} afos.

—

Experiencla especifica

A. Indique &l tlempo de experiencis regueérida para el puesto en la funcién o Ia materia:

LEuperIEﬂf-i:l laboral de wn (0] afo refacionados al puesto.

B. En base a la experiencia requerids para el puesto (parte A}, sefiale of tiermpo requerido en el sector pdblico:

C. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privade:
Pracilesnts Aemiliar o SupBrvisar] il de Arew a Geranis o
Anali Efpacial
I:Iprmumnl Axinante |:| e D PN DCMm.mMr Dnn:u. Directe
" Menciane olfos aspectos camplementarios sobre ef requisina die sxperiencio; @a coun sxlitiers alge edicens! pare of pusila

NACIONALIDAD

{5e requicre nacionalidad peruana? [ 1si [ |no

Anote gl sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicackdn, integridad, ética, trabapo en equipn, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, orientacidn a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacidn, habilidad analitica,




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
PAPRES A MALIFICIPAL DEL PUESTO

|F=EhA ILARLA DE LIS,

tirgans o Unitdad Orginbo: SUBGERENCIA DE PRE INVERSION
Nombre del puesto: ANALISTA EN PROVECTOS DE PRE ENVERSION

FUNCIONES DEL PUESTD

FIE

LM oral

Agpoyar an la elshoracicn de Jos Términes de Referencla cuanda so contrate log servicios para la slabaracidn de bos Estudios de Pre

[
1 i 5 5 q L3
2 |Apoyar on la elebaracién de los Planes de Trabaio cuando s elaboracién de los Estudios de Pre Inversién estea cargo de la SubGeronca, 5 ] L 21
Apoyar on |a slaboraeitn di infarmed para ks subsanocign de ks abservaciones o recomendacanes planteadas par la Oficina de
3 fProgramacitin e Inversiones de k3 Municipalidad Metropalitana de Lima o por la Directisin General de Palitica de Inversiones, segin sea &l 4 4 4 0
(128
4 |Apoyar en la evaluacian v emisdn do infarmes téenicos, sebre los estudios de pre- inversian s nivel de perfil 4 E] A 17

Coosdinar con lox demids Grganos de la Entidad, de sor necesario, para programan, organizar, divigin y combrolas les acciones relacionados
con b olaborackn de lod estudios de pre inversion a nivel de perfil, en of manoo y cumplimiento de las disposiciones ded Sistema Naconal q 3 7 L
de inwersidn Publica

n

i fpayar en la evaliescdn para ver la conveniencs de realioar un Proyocto de Inversion Piblizs datorminandn su pestnencia, rentabuidad
sockal ¥ soytenibllided,

]

Deindar azistencia técnica, omitic opinkin y abnolver consultas relacionadas al imbito de su compeiencia, 3 2 1 3

L]

Cfecluar otras funcanes afines gue s ie asigne gn materias de 5u cor in # : ! !




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IRMMOBILLARA, DE LIMA,

Organo o Unbdad Drgdnica: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARID
Nombre del puesto: ANALISTA TECHICD EN SANEAMIENTD INMOBILIARID
Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTD INMOBILIARID
Dependencia funclonal: -

Puesios a su cango: =

Participas en In elabaracion, revision v segulmiento de los documenios téonices de los procesos de saneamiento Inmobillario, colaborando
en la actualizacién de toda la Informacion técnica redativa a los immuebles que forman parte del margesi inmobiliarko de 1a Municipalidad
Metropolitana de Lima y de EMILIMA 5.4,

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracidn y revisién de informes u otros documenios tdcnicos,

Participar en la elaboracidn de los informes téenicos de seguimiento de los procesos.

Colaborar en la actualizaciin de toda la informacidn téenica relativa a los inmuebles que forman parte del marges! inmobiliario de (s
Municipalidad Metropalitana de Lima y de EMILINA 5.8,

Farticipar en las acciones conducentes a la obtencidn del saneamiento de bos inmuebles de propiedad de lss persanas naturales o juridicas
a las que la empresa preste servicios inmobillarios, que el Subgerents le encargue,

Apoyar an ka elaboracion de plancs, fichas téconicas, registros fotogrificos, declaratorias de fibrica v valuaciones comerciales de los
inmaebles, a5l comao el levantamisnta de informaciédn de campo, topografico v la colocackdn de hitos, cuande corresponda

Recabar informacian para apayar en la claboracldn del inventario de los inmuebles, asi coma gl sancamiento fisica logal de los tiulos de
propiedad, con la finalidad de mantener actuafizade &l registro patrimanial de EMILIMA 5.4

Apayar en las acciones 1dcnkcod legales de sangamiento de la propledad munmpai\l empresadial,

Las demds funciones que le asigne o encargue el Subgerents de Saneamiento Inmabiliario,

CODRDINACIONES PRINCIPALES

[y e T e e e e e B e S T I o ha = A ALy s
Subgerencia de Sancamiento Inmaobiliario, Gerendia de Geatidn lnmobiliaria.
Coordinadones Extemas e O g e T i i R T L ] : g AT T LU WL

Municipalided Metropolitana de Lima

FORMACION ACADEMICA

P RN L 3

X1 Nhoed Eatti €1 i reqdlere

Golegyn?

|j;.;..,.,.;;'“ B —— [

Frimaile D Eﬂlmlhr |I'IE‘EI1|E|'ii Civila Arquitectura o Derecho o

] [] i
I!Hun-cllill | |:| THulu..' Licenciatura
Tinica Bakea
EI—I! & 1 whas] [:I D H R Cursos y/fo programas de especializackdn

ey B [oeme [ ukoianaiz
B[]




CONOCIMIENTOS

oy T g e 7 x

WY e - ; T, et : - - - ity e L e
Sanearmiento inmobiltario, Autocad,

D PR AR I (o e

T et ot lact e A BTN .. ; TR |
Wb Cods curs deben tensy no menos de 12 horor de copocitaciin ko progremos de eepreieiiaciin ne mened o 80 horas.
Saneamiento Inmabillario, Autocad o afines al puesto. I

€.} Conocims e Ofimdtica & id

Hoapice | Risico | Imarmadia | Avaniada s e e Er—

Processdor de textos
[Wead; Open Office = inglés ®
Wirike, etc.)

Haojas de chicula [Excal;
OpenCalc, sic.)
Pragrams de
presentacionss |Power L] -
| Bgint; Preg, etc ]
|Cras) Obiervaciones -

‘Experiencla general

indigue la caniidad total de afios de neperioncia laboral; ya sea en el sector pdblico o priveda.
Expariencia laboral en el sector pdblice /o privade no menor de dos (02) afios. I

[Expirigncla @specifica T

A, |ndigue el tiempa de axperiencia requerida para el puesto en fa funcidn o la matedis
lhpu {encia laboral de un {01) afo relaclonados al puesto. |

B. En bate a ls esperiencls requetisla pars &l pussio (pare A), sefale = tiempo requerido en € Sector pillico:

€. Margue ef nivel minlmo de puesto gue s egulere como experiencla; va sea en el sector piblico o pivads

Praciicante iagmiar o S| lnle tie AiEs & Gerenie o
Azaling Especiaisia
D prafosionad Axiianbe |:| D Coord insdos Dgto Directon
* Menciowe oy ospector wabing il s d ERBENERCIA £ OF50 Bwittierg mige adicinnal peve o purtls.

MACIONALIDAD

i5e requigre nacionalidad peruana? DE[ | ® lul;l

Anote el sustento: I

Compromisa, comunicacidn, integridad, éfica, trahajo &n equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacian, orientacidn a resultades,

capacidad de planificacion y organizacitn, habilkdad analitica,




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

ﬂi[lnﬂll‘jl.llnldld Owgdnkea: SUB GEREMRCIA D SAMEANMEENTD INMAOSILLARLD

Mombere del puesto: ANALISTA TECNICD EN SANEAMIENTO BIMORILIARID

FUMCIOMES DEL PUESTD

Farticipar &n [a glaborecidn y revisidn de Informes o otros documentos técnicoe,

Ll

Participar en |a slaborackin de lea Informes téchioos de seguimiento de los procesas.

Colsborar en la actualizackin de toda 3 Inlormacidn téenics relative o los inmaiebles gue forman parte del margesi inmabillario de
Municipalidad Metropofitana de Lima y dn EMILBAA S4,

Participar en las acciones conducentes a i obtencidn del ssnesmiento de los inmuebles de propledad de las personas naturales o jurideas
a las gue |a empresa preste servicios inmadilisrios, que el Subgerente Je encargue.

Apayar en la elabsracdn de planes, fiches técnices, registros fotogrificos, dedaratonas de fbrica y valuaciones eorrerciales da las
Inmuzbles, ol come el levantamesnio de informecidn de campo, topogrifico v la colocacian do hitos, cuando cormespandn.

10

Aecabar mfarmbcidn para apoyer en la elabomcion del mvertario de ko imruekies, 030 coeme & ganesmisnte fisica legal de lo tulos de
prapiedad, con la nalidad de mantener actualzado ol reglitro patrirmonial de ERMILIBAK S0

11

Apoysr en s scciones ticnicos legales de sanearnierto de la propiedad municipal ¥ ampressdal.

Las demids funciares gue le asigne o encargue el Subgerente de Sansamierdo Inmabillarie




EMILIMA | Ricetiata oe cnia
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°® - 2019-EMILIMA-GG
Lima,

Vistos:

El Informe N 240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, a través del cual la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la aprobacion de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, aprobd los Perfiles de Puestos de EMILIMA S5.A. y; el Memorando N* 108-
2019-EMILIMA-GPPM del 29.04.2019, emitide por la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto ¥y Medernizacion, por el que emitid la opinién favorable respectiva al
tema;

Considerando:

Que, EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986,
como persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad andnima,
encargada de planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas de habilitaciones
urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo popular, asi como de las

-+ Xecaudaciones, rentas y cualquier otra actividad inmobiliaria que la Municipalidad le

& :
Encomicnde;

Que, mediante Informe N° 240-2019-EMILIMA-GAF /SGRH del 22.04.2019, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, con la aprobacién de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, aprobd los perfiles de puestos de EMILIMA S.A., en mérito a la necesidad de
contar con un instrumento de gestion que armonice el perfil de los puestos que
existen en la empresa y descartar cualguier contradiccién entre los mismos, maxime
cuando la empresa se encuentra dentro de lo dispuesto en el literal a) del articulo 20°
de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH - Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, supuestos
para la elaboracion de Perfiles de Puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de
Puestos. Asimismo, manifestd que la formalizacion del citado perfil perfiles de puestos,
dejara sin efecto la descripcidn del cargo en el Manual de Organizacion v Funciones de
EMILIMA 5.A., segiin lo regulado en el inciso d) del articulo 21° de la Directiva N® 004-
2017-8ERVIR/GDSRH;

Que, mediante Memorando N®* 108-2019-EMILIMA-GPPM del 29.04.2019, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion otorgd opinion favorable a la
propuesta de Perfiles de Puestos de EMILIMA 5.A., indicando que ésta contiene el
Cuadro con los Perfiles de Puestos de EMILIMA S.A., los formatos de Perfil del Puesto
y la Matriz de Identificacidn de las Funciones Principales del Puesto, habiendo
verificado que existe concordancia con la estructura organica establecida en el
Reglamento de Organizacion y Funciones y al Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
de la empresa. Asimismo, manifesté que la propuesta de los perfiles de puestos no
genecrara gastos presupuestales de los fondos de EMILIMA S.A., toda vez que su
finalidad resulta pertinente a efectos de contar con un instrumento de gestion que
armonice el perfil de los puestos que existen en la empresa y descartar cualquier
contradiccion entre los mismos;

Que, mediante Memorando N°® 142-2019-EMILIMA-GAF del 03.05.2019, la
Gerencia de Administracion y Finanzas, en razon a lo expresado en el Informe
N® 240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, solicité opinién legal sobre el tema
materia de la presente Resolucion;

Que, el articulo [ y II del Titulo Preliminar de la Ley N°® 30057, Ley del Servicio
Civil, sefiala que su objeto es establecer un régimen fWnico y exclusive para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para
aquellas personas que estdn encargadas de su gestidn, del ejercicio de sus potestades
y de la prestacidn de servicios a cargo de estas y, que su finalidad es que las entidades

. Lisiyali B30 - Concado dir Lima

ﬁ Municipalidad Metropaolitana Limis 01, Pesu
L,

Talttonas: (511} 200-B800
delima o-muel infarmasilemilivg com po



EMILIMA | Roetania e i

Que, el literal a) del articulo 20° del instrumento legal antes mencionado precisa
que procede la elaboracion de perfiles de puestos conforme a lo establecido en este
capitulo ¥ el Anexo N°® 1- "Guia metodologica para el Disefic de Perfiles de Puestos
para entidades piiblicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil" de la presente directiva, en los siguientes supuestos:

a) Entidades piblicas que no cuentan con resolucién de inicio del proceso de

implementacidén para el nuevo régimen;

i. Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N° 276, 728 y 1057.

ii. Las entidades poblicas que cuentan con un Manual de Organizacion y
Funciones y que aprueben o modifiguen su ROF/MOP o su CAP
Provisional, respecto a aguellos cargos comprendidos en la respectiva
adecuacion estructural,

Que, en mérito a lo antes expresado, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la aprobacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Informe N®
240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, manifesté la necesidad de contar con
un instrumento de gestiébn que armonice el perfil de los puestos que existen ecn
EMILIMA S.A., proponiendo la aprobacion de Perfiles de Fuestos en EMILIMA S.A.
[Dicha solicitud tiene como sustento:

o La aprobacion del nueve Reglamento de Organizacién y Funciones de la
entidad efectuada por el Directorio de EMILIMA S.A. en el Acuerdo N® 001-
2018-/15 del 18.01.2018, la misma que se encuentra enmarcada en lo
dispuesto en el inciso ii) del literal a) del articulo 20° de la Ley N® 30057.

o El proyecto de "Cuadro con los Perfiles de los Puestos de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.", el cual contiene, segin lo
expresado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, los requisitos de
formacion académica y experiencia laboral de los puestos descritos, los
cuales resultan suficientes, adecuados, idéneocs y pertinentes para
desarrollar con eficiencia y cumplir con diligencia las funciones y
atribuciones gque acarrean las respectivas plazas.

o Los formatos de perfiles de puestos |anexo a vy b), pertenecientes a los
puestos con los que cuenta actualmente la empresa es sus instrumentos de
gestion y conforme a la metodologia establecida en la Guia Metodologica N*
01 aprobada por SERVIR.

Que, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto v Modernizacion, mediante
Memorando N° 108-2019-EMILIMA-GPFM del 29.04.2019, en razdn a lo expresado por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos y al amparo del inciso ¢) del articulo 21° de la
Directiva N® 004-2017-5ERVIR/GDSRH, precisd que, luego de la revision efectuada a
la propuesta de Cuadro con los Perfiles de los Puestos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A. v sus anexos, esté se encuentra adecuado a la
estructura organica, al Reglamento de Organizacion y Funciones y al Presupuesto
Analitico de Personal de EMILIMA S.A., otorgando para dicho efecto su conformidad,
en mérito a las competencias que le alcanzan, establecida en el literal s) del articulo
257 del Reglamento de Organizacion v Funciones de EMILIMA S.A.;

Que, con Informe N° 240-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 22.04.2019, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la Gerencia de Administracion
y Finanzas, aprobé el Perfil de Puestos de EMILIMA S.A, v solicitd, segiin lo expresado
en el inciso d) del articulo 21° de la Directiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH, que la
Gerencia General formalice la incorporacién de los perfiles de puestos de los
regimenes regulados por los Decretos Legislatives N® 276 y 728, v deje sin efecto la

correspondiente descripcion del cargo en el Manual de Organizacidén y Funciones de
EMILIMA S.A;

O Uenyal MO206 - Comado da Lima
Lemae 01, Pari
;“3 Municipalidad Metropolitana M AL i
L. delima a-mail: ixkemesEamilma com po



|
EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMMOBILLARIA DE LIMA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PROMOCIGON INMOBILIARIA ¥ RENOVACION URBANA
Nombre del puesto: ANALISTA EM PROMOCION ¥ DESARROLLD INMOBILIARIO
Dependencia jerarquica lineal: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA ¥ RENOVACION URBAMA

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracidn de estudios de mercado en busca de efectuar alianzas estratégicas con promotores yfo desarrolladores
inmobillarios, plblieas o privados, asi coma participar én su ajecucidn, v participar &n la parte operativa de las subastas publicas de
arrendamiento y ventas de inmuebles y otros eventos relacionadas a su competencia.

FUNCIOMNES DEL PUESTO

=

Participar en la ejecucion de acciones para promover la participacion del sector pliblico o privado para obtener el financiamiento que
posibilite la ejecucidn de proyectos de restauracidn, recuperacidn de espacios pdblicos, nuevas edificaciones y habilitackones urbanas u
otros a cargo de la EMILIMA 5.4,

Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado en busea de efectuar alianzas estratégicas con promotores y/o desarrolladores
inmabiliarios, pablicos o privados.

el

Participar en la parte operativa de las subastas publicas de arrendamiento y ventas de inmuebles,

£

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades relacionadas con el drea de su competencia.

Participar en |a elaboracidn del plan de trabajo con ia finalidad de promover la participacion técnica y financiera del sector piblico y
privado para la promocidn y desarrollo de los inmuebles a cargo de la emprasa.

Reallzar acciones de promocidn inmaobiliarla, que le encargue el Subgerente.

Orrganizar y coordinar reuniones de trabajo que le encargue el Subgerente.

e
S s

Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Promocion Inmebiliaria y Rencvacion Urbana.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Subgerencia de Promocion Inmobiliaria vy Renovacion Urbana, Gerencla de Gestitn Inmobiliarka.

Coordinaciones Externas.

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

T 1 T TETTE s [ | T ] G i5e reguiere
A) Nivel Educativa: B Grm:_ln[sil..l'ﬂm_:ldi_'.lmdimru v estudios requeridos para el puesto | [Colegiiturs?

I Cam
siuta et Elfgrt:tdnl:l] I | 5 x | He
| —_— D D Ea“mw Ingenieria Civil o Arquitectura o Derecho o

Administracion o Economia o afines. 2
‘iRequinre hakilitacsin
Secenderia Titule/ Lcenciatiera ‘prefarcnal? .

Tecnica Blilca 4
iz i I I 5 | | N
Dr: & 2 afiou) D I:I Dmm"'—' Cursos y/o programas de especializacion L i
D!ecm:-_:upmar D D I:II""""" D”M afines al puesto.
i3 od afas)
mmmmn:m I:I EI D Daoctarado
D.,..._ Dr.m

By
OF H‘EC.'L"E



CONOCIMIENTOS

) Conocimientos Técnicos principales requerkdas para el puests (Mo requieren documentacion sustentadara) +
[Giasrif:-n. Promaocidn /o Desarrollo Inmabiliario. |

B} Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos. _
Nate Cids cwid dében fensy no mienos de 12 horos de copocitocidn ¥ los progromes de t-s_Prn'uhmcldn o menos de 50 horos
|G|:5Li|5rl Publica, Gestion, Promocien y/o Desarrollo Inmebiliario o afines al puesto. |

C.) Conscrmientos de Ofimidtica e Idiomas.

Noaplce | Biske | intermedio| Awentada

Nivel de dominio

IDIONAS

Procesador de textos
[Word; Bpen Office ]
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCale, ete.)
Programa de
presentacionss {Power X
Poink; Prezi elc.)
[Otros)

Inghéss N

Qbservaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privada.

Experiencia laboral en el sector pdblica yfo privado no menor de dos (02) afios.

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia laboral de un (01) afio relacionados al puesto.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se regulere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicants Ausiliar o [P Erpacialists Supervisor lgfe de Area o Gerante o
EErali
profesional Asistente Coordinador Dpto. Dérgctar

* Meneione olios aspectos compismenipring sobire of requisito de experiencia; & casa sxistiers aigo adicional pere of pueiro,
NACIONALIDAD
é5e requiere nacionalidad peruana? I Isi I X |MI‘J

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETEMCIAS

Compromiso, comunicacian, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, cenfidencialidad, innovacian, orientacién a resultados,
capacidad de planificacidn y arganizacion, habilidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

e DEL PUESTO

IDENTIFICACICON DEL PUEST

Organo o Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE PROMOCIGN INMODBILIARIA ¥ RENOVACIGN URBANA

Nombie del puesia: ANALISTA EN PROMOCION ¥ DESARROLLD INMOBILIARID

P CHINES.

Pja Total = |5 WO & F

FLUMNCIONES DEL PUESTO

Partizipar en la ejecucidn de acciones para promeser la participscian del sector pdblico o privado pare cbiener e lnancismiento gue

1 |pazibdlite la ejecucion de proyecios de restauracidn, recuperacitn de espacos pdblicos, nusvas edificacones y habilitaciones urbanas u 5 5 4 5
otros a cargo de la ERMILIMA 5.4

2 A poysl kn b elaborscian de estudios de mercada en buzca de efectuar alianzas estratégicas con promoftores yo desamoliadares a 4
immehilaries, piblices o privesdos. : il

3 |Participar en la parte oporativa do s pubastas pdblices de arrendambento y vented de inmibebles. 4 a L 0

4 |Apoyar om el desarnollo de eventos v otras actividsdes relacionadas con ol frea de su compelencia. L1 : | 4 17
Farticipar en fa elaboracidn del plan de trabajo con 1a finalidad de promover la participecsn téonica y Financiens del sector plblico ¥

LN 4 L’ 2 10
privads para la promodidn y desarrollo de los mmuebles o cargo de s empresa,

[ hﬂih!ll' #ftioned de promacion inmobdiaria, que b encangee el Subgerente. 3 3 3 12

7 |Organizar y enordsnar neuniones de frabajo guee le encargue £l Subgerente. 3 2 L 2
B lias demis funciones qus o asigni o encargue & Subgerente de Promechin Inmobiliaris y Renovaciin Urbana 3 2 ?




EMILIMA

EMPRESS, MLUITSICIPAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IMOBILLARLS DE LIS

dlu-ganu o Unidad Orgédnica: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA Y RENOVACION URBANA
Nombre del puesto: ANALISTA EN ADMINISTRACION INMOBILIARIA
Dependencia jerarquica lineal: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMORILIARIA Y RENOVACION URBANA

Dependencia funcional:

Puestos a 5U Cargo: -

MISION DEL PUESTO

Elaboracion de documentos técnicos sobre promocion inmobillaria, cuadros estadisiticos, resumenes variados de los ingresos, moras y
otros que se generen de la administracidn de los inmuebles, asi como apoyar en el desarrollo de eventos de subastas y actividades
relacionados a la administracidn de inmuebles, manteniendo actualizada la informacidn contractual, fisica, tributaria v adeudos de
arbitrios, servicios publicos y rentas inpagas de los inmuebles.

FUNCIOMES DEL PUESTO

=y

Participar en la elaboracidn de informes u otros documentos técnicos sobre la promocion inmabiliaria.

M

Elaborar & interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados de los ingrasos, moras y
otros gque se generan de la administracién de los inmuebles,

Apoyar en el desarrollo de eventos [subastas) y otras actividades administrativas que se realizan en la administracion de los inmuebles,

Mantener actualizada la base de datos informéatica 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.

[E]

Efectuar actividades relacionadas a los procesos técnicos que se realicen en la administracion de inmuebles,

Lievar un control de las cobranzas de las rentas y demds adeudos derivados de las relaciones contractuales por los inmuebles
administrados por la EMILIMA 5.4

~d

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

lcoordinaclones Inteenas. b S T T A T ; ;

Subgerencia de Promaocidn Inmaobiliaria y Renovacidn Urbana, Gerencia de Gestion Inmabiliaria.

Coordinacionas Externas LEE s 3 ;

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACIGN ACADEMICA
| Qs
| [Colegisturz?

pros Disremﬂ:a} [ - 5] -
I:lp-'-n.r-. D |:| Ehr_\hi{ﬂ:r Ingenieria Civil o Arquitectura o Derecho o

Administracion o Economia o afines. t

ertculare habiltaedn |
Secundetia Tiewla) Lioenciatura 'gm_d-lﬂ:lﬂlll. P
Tienkca Bslca ~
D{l 6 2 afas) D D Dmaﬂma Cursos y/o programas de especializacidn D = E -
perica Suparios afines al puesto
Eeme0 O O O
Ell.lnmulnm D E! Dnncmradn

[ evesse [ e

BETgl I o g 2 b

A)NivelEducatvo




CONOCIMIENTOS

'A.} ‘Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesta (No requieren documentacian sustentadara)s iF|

1Ge5liuﬁn Piblica, Gestidn, Promocidn yfo Desarrollo Inmobiliario. |

mamr B T ———— e w e n—
] e BT 3 r

L sl by 1kt tmaind L e R 0 = T EeE S

Nota: Codo curdo deben tener no menas de 12 horos die capocitacion y los progromes de gspecioliracidn no menas de 50 bn:u-s.

|Gestldn Pdblica o afines al puesta.

C.) Conocimimntes de Ofimitica e Idiomas.

OFIMATICA
Procesador de textos
[Word: Open Dffice
Write, stc.)

Nivel de dominia

i HNeoaplen Bayles Intermadio | Avenaedo:

Inglés X

Haojas de cdlouln [Excal;
OpenCale, ate.)

Programa de
prosentaciones [Power
Ppint: Prezi, ete.)

|Dtros)

Observaciones.-

Experiencia gene

Indigue |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. g

Experiencia laboral en el sector piblice y/o privado no menor de dos {02) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Expertencia laboral de un [01) afio refacionados al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pokblico:

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante
profesional

il Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
» Coordinsdor Dpto: Déractor

* Mencinne ofros mapectos complementarias sobre el requisito de experiencio; en coso exidtiers algo odicional pava el puesto.

MACIONALIDAD

i5e requiere naclonalidad peruana?

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, orientacion a resultados,
capacldad de planificacién y organizacidn, habilidad analitica.

[ si [ Ino




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
e e DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUE

Organa o Unidad Orginica: SUBGEREMOIA DE PROMOCIGN INBADBILLARLA ¥ REMOVACION URBANA

Nombre del puesto ANALISTA EN ADMINGTRACION INBADEILIARL

1 |Farticipar en |a slaboracicn de informes u otres decumentos tecmioos sobee |8 promocidn inmobiliasis. %5
E Elatiorsr & iRterpretar cubdios estadeticos y resomenes variados de los mgresos, marag y
oiras que se generan de la sdministraciin de los nmuebles, i
3 |Apoyar en el desarrollo de eventos {subastas) y obras actividades administrativas que se reslizan en la sdminisirackdn de les Inmuebles, i)
i Mgntener actualizada 1a base de datos informatica contractual, fisica, tributaria y de adewdos por los conceplas de arbitrios, servicios -
pablicos y rentas impagas de los inmuebles; sl como de ks ventas ¥ adeisdos pendientes por 18] concepln,
5 |Efectiasr aetividaded relsticnadas a los procesos EEcnicod gue se realicen en ka admonistracian do inmusbles. 10
g [Hewerun cantral de las cabrarzas de las rentas ¥ demis sdeudos derivados de las refaciones contractisales por los inmuebles -
| ladmindilrados por ta EMILINGA S A,
7 IE jecutar labores de apoyo adminkstrative refecdonadas con al drea de sy competencia, 3
B Ills darmas funciones qise le atigne o encargue & &l Subgerente de PFromockdn immobiliara y Renovacicn Urbama, 7




% L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IRMOBILLARLA DE LIMWA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁrganﬂ o Unidad Orgdnica: S5UBGEREMNCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO
MNambre del puesto: ANALISTA LEGAL EN SANEAMIENTO INMOBILIARID
Dependencia jerdrgquica lineal: SUBGEREMCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTO

Recabar la informacion, evaluar los expedientes y proyectos normativos para la obtencidn del saneamiento inmobiliario, slaborando sus
respectivos Informes legales y realizar bisquedas en archivos, para fa ubicacion de documentos legales o téenicos para el saneamiento de
Ios inmuebles,

FUNCIONES DEL PUESTO :

Recabar la informacidn para [a ebtencidn del saneamiento de fos inmuebles de propiedad de las personas o entidades a las que fa empresa
preste senvicias inmobiliarios.

2 |Evaluar los expedientes y proyectos normativos sobre saneamiento de inmusbles.
3 |Elaborar Informes legales sobre saneamiento de inmuebles,
4 |Realizar busquedas en archivos, para la ubicacion de documentos legales o técnicos para el saneamiento de los inmuebles.
5 |Brindar apoyo en actividades de investigacidn relacionadas con el Ambito de su competencia. / L
5 e
6 [Las demas funciones que le asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmobiliario. ﬁ‘: Un

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Subgerencia de Saneamiento Inmobiliario, Gerencia de Gestidn Inmaobiliaria.

Coordinaciones Extermas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

- SR
Coleglatura?

::: ::. EIE:r:sadu[a] l | - I = I e
Priemari i |
D o D D jx i Derecho o afines. )

LReweiors habilitagic
L Secundaria D Titislo/ Licencistura _pmdnﬂa-ﬂﬂ? b

Técrica Busica E' DMQE;‘II'E 2 1.
{1 6 2 afics| : Cursos yfo programas de especializacién u I_l'x: g
Téerica SUpEnior afines al pussto.
B0 0 OO
B O E  Ee-
Elrwsm Dmm

I 8) Gradols)ituacion acaddmica y estdios raqueridos para f puesta

00




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requerldos para el puests (Mo requisren documentacitn sustentadora) :
IGestién Piblica, Gestidn, Derecho Civil, Derecho Registral. I

EI Curw:rl‘-‘rumma:l :Iuilpedi‘l’nar.‘lﬁn mquuﬂdusfnumtaim con jln-curmmns
Mata; Codo cwrrg deben tener no mengs de 12 horos de copocitrcidn p fos programas de especializocidn no menos de 90 horos.
Iﬁestlun Piklica, Gestign, Derecha Civil, Derecho Registral o afines al puesto. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

oe do

DO Moaplic | Bzke intermedic | Avanzada

OFIMATICA
Procesador de textos
(Woard; Open Office X Inglés o
Write, elc.)

Hojas de célculo (Excal;
OpenCale, eie.)
Programa de
presentaciones (Power x | 1 1 0 |
Point; Prezi, etc.]
{Otras) Obsarvaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general |

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral ya se3 en el sector plblico o privado
lF_u:penE ncia laboral en el sector publico yfo privado no menor de dos (02) afios.

A Indigue & tiemps de experientia requerdda para el puesto en la funcidn o la materia:

Experiencia laboral de un [01) afio relaclonadoes al puesto.

B. En base a la expariencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiancia; ya saa en el sactor pdblico o privado:

Practicante Aukiliar o cilatA B bttty Supérvisar) Jefe de Aren o Gerente o
profesional Asistente *P Coardinadas Dpta. Durectar
* Mencipne oiros aspectos gamplemenigrios sobre ef requisite de experiencio; £n oose existiers plgo oaicional paro ef puesta,

| |

NACION 4]

i5e requiere nacionalidad peruana? I IS[ | X ING
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacian, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacion, orientacin a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacion, habilidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
A RLA DE LiA®, DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PU

Organs o Unidad Orglnica: SUBGERERCIA DE SAMNEARMIENTO INMOBILIAMID

Nombire del puesto: ANALISTA LEGAL EN SANEAMIENTD INMOBILIARID

Recabar la informacion para la chtencidn del saneamiento de lod inmushle: de propiedsd de las personas o entidades & lad que la
emperesa preste serviclos inmobdliasies

25

Evaluar los expedientes y proyectos naormativos sobirg santamients de inmushles

1

Elaboras Informes legales sobre saneamiento de inmuebles.

Realizar bisquedas en archivos, para la ubicackdn de documentos bagales o téonicos para el saneam iento de |os inmiselles.

1?

Brindar apayo en sctividades de insestigacion relacionadas con el ambito de su competencia

10

Las demis funciones gue le asigne o encargue o Subgerente de Saneamiznto Inmobilianio

12




EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IFHMOBILLARLA DE LIMNA,

Organo o Unidad Orgénica: GERENCIA DE PROYECTOS
Nombre del puesto: AMALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE PROYECTDS

Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labares de apoyo administrativo, cuadros estadisticos y revision de documentos técnicos relacionados a las actividades de los
sisternas administrativos técnicos de la Gerencia de proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO o

=

Participar en la elaboracidn v revisidon de informes u otros documentos técnicos.

B

Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el area de su competencia.

Ll

Elaborar @ interpretar cuadros estadisticos y resdmenes variados.

b

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

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades administrativas.

Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo.

Las demds funciones gue le asigne o encargue el Gerente de Proyecios.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Gerencid de Proyectos.

Coordinackones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

C.} i5¢ requiere

) Nivel Edue | fo(s)/si i udi ey | :
&) Nrvel Educative B.] Grado(s)/situacidn académicy v estudios requeridos para el puesta Colegiatura?
o s @ E-
Administracién o Ingenieria Industrial o
D:nmam D D Ehrﬁdlrr Ingenieria Civil o Argquitectura o Economia
o Derecho o afines. {Requiere habiisacida

Securdara Titwlo! Licenciatura profeicnal?
Thesica Rdsien ” = I I L] I | H
|2 & 2 ahos) el Cursos y/o programas de especializacion s "

fienica Superior o i afines al pussto.
[3 4 4 afins] 2
EUHH’HHHIH{I [j E Dﬂnﬂnrll‘h

CONQCIMIENTOS

A.) Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentociin sustentodora) s
|Gestién Publica, derecho administrativo.

B.} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.



Nota: Code curse deben tener no menas de 1.2 haras dir copocitecion ¥ los progromos de sspeciplizocidn no mevies de 90 karos
[Gnstic'l n Plblica o afines al puastn,

C.) Conatimbentos de Ofimdtica e Idiomas.

0 i Maaplica | Bdsica | Intermedio| Avanzsdo DECAA Mo aplics Birka intwmadio | Avanredo
Procesador do textos
[Word; Open Offloe X Inglés X
Write, atc.)

Hojas do cabculo [Excel;
CpenCalc, etc)
Programa da
presentacionas (Fower L e
Paint; Prezl, ote.}
{Citros) Qbservaciongs.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|E_m:er|urp:sa laboral en el sector plblico v/o privade no menaor de dos [02) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el thempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia laboral de un {01} afio relacionados al puesta.

B, En bise a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sedale &l tiempo requerkdo en el sector pdblico:

C. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector pdblico o privado:

Practicante Ausiliar o : Supervison Jale de Area o Gorento o
Amnalist £ alist.

profosipnal Asistonio D - D i Coardinadar Dﬂpln. Qirgctor

* Mencione piros pspectos complementaras sobee of requisito de expeviencia; en cage Bxintierns pigo sdicional pere 8f puashs,

NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad peruana? I |5| I ¥ EHU

Anote ol sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisa, comunicacian, integridad, ética, trabajo en eguipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacion, orientacion a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacidn, habilidad anafitica.




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
=RV1TE1IVE/SA

DE LA DEL PUESTOD

IGENTIFICACION PUESTD

Organa o Unidad Orgdnbea; GERENCIA DE PROVECTOS

Mombre del puesto: ANALIETA ADMINIETRATID

FUNCIOMES DEL PUESTD

WM O FURCIORES

(O K oos) e P

oM

FIE
TOTAL

1 |Participar on ks slaboracion v revisidn de nformes u olied dacumantas Teenleas 5 a4 5
1 |Cjecutar inbores de apoyo adminisimative relacionadas con el drea de su competencia. 4 4 21
3 |Elabofat & interpeetar cuadros estadistcos ¥ resdmenss varsdios. 4 & 20
4 |Efectuar actividades relacionadas a los sistemas admanistrativos w otros procesos téonicos, de acuerdo o su especialkdad 3 i 17
5 |Apoyar en ef desarrollo de eventos y otras actividades adminigtrativas 3 1 10
B |Punde conrespondaris ciganizar ¥ coovdinar reuniones de trabajo 3 1 11
_F Las demas fusckanes qgue le ashgne o encargue & Gerente de Proyeciog. ) 1 T




E
”mln[;!Mﬁ& FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IFMOBILLARLA DE LINUA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGEREMCIA DE INVERSION
HMombre del puesto: ANALISTA TECNICD
Dependencia jerdrguica lineal: SUBGEREMCIA DE INVERSION
Dependencia funcional: -

Pustos a su cargo: -

MISION DEL PUESTD

Ejecutar labores de apoyo administrativo, cuadros estadisticos y revision de documentos técnicos relacionados a las actividades de los
sisternas administrativas técnicos u otros procesos técnicos de la Subgerencia de Inversion,

FUMNCIONES DEL PUESTO

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos v resumenes variados.

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

Apoyar en el desarroflo de eventos y otras actividades administrativas

Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo

Las demas funciones gue le asigne o encargue el Subgerente de inversidn,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones internas. B Fed gt Y n Wi ¥ i rn . i Friges by

Subgerencla de Imversidn,

Coordinacionas Extarnas = A R T T Ty 5 S e P e e g L 5 T g

Municipalidad Metropaolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

i |
i

R A M e T i T . e ——
ca y estudios requeridos para ef puesta C‘T-;lhﬁ::gm_

: o R TR T
- :::" Dﬁmumn I_J 5 I_n] Ha
Administracion o Ingenieria Industrial o
D'im‘" I:I D E“‘him Ingenieria Civil o Arquitectura o Economia -
D D o afines, Reduiten bbbkl
Tituln/ Licenclatura praluisnl? R

A} Nival Edicativa |

Secyndari

o [ [ Wl H - &~
114 afos} Cursos y/o programas de especializacidn -
Dncm Sustlor [:l I:l D:m-m I:lp"'"" afines ol puesto,

|3 & afioa)
mumenlmh D E Dmmandu

#

1M
: g._'.'l. .]_4,.
Participar en |a elaboracidn y revicidén de informes u otras decumentos téenlcos :5,‘- f? g
. . 5 . al v/ s I
Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia. 4 i (]
o X
Ll .IIII.'l -

o 2
Ve’



COMNOCIMIENTOS

B R P R R R R e e S S
[Gestion Pablica.

--:I f :?“ T gt .
Moda: L'an'n CUrsE d’!berr!m:r o rF'En“II:thE 12 paros n'rmpwumd-n plnr prclr.lrnm:r: o expecimlitocidn ne me.nvs e 80 horas,
1Gesr|d-n Publica o afines al puesto, |

C.) Conocimientos de Ofimatica e idlomas.

Niwvel de dominio

OFIMATICA “Moapkca | Bdsico . | intermedia| Avanzado
Procesador de textos
[Word; Opan Office F Inglés ®
Wrle, ete.)
Hojas de cilculo [Excel;
OpenCale, etc)
Programa de
presentaciones {Pawer X AL
|Podnt; Prezl, etc]
{Otros) DObservaciones.-

Mivel de daminia
No aplica Bivies | Intbemadis | Avanpide

IDIOMLAS

EXPERIENCIA

Experienciageneral

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral: va sea en el sector poblico o privada,

Experiencia laboral en el sector piblico yfo privado no mencr de dos (02) afios,

Experienicia espacifica

A, Indigue gl tiempo de experiencia requerida para el puesto en |3 funcitn o la materia:

’Etperlenc'la laboral de un (01) afo relacionados al puesto, |

B. En base a la experiencia requerida para ol puesto (parte &), sefale el tiempo requerido en o sector pdblico:
C. Margue el nivel minimeo de pueste que se reguiere como experlencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auiliar o . Supervisor lefe de Aren o GErenis &
I:Iprn‘lnnmal Aslstenis D"m.m“ Dﬁpﬂ:uhﬂ Dl:mr:i\nldur th'ln. Ditectos
* Meicione atas dipeclol complempntdiios sobee el reduilits de expedentia; Bn colb #xithe algs sdweianal parg &l pueste.

MNACIONALIDAD

#5e requiere nacionalidad peruana? I Isl' mNﬂ

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiss, comunicacién, integridad, ética, trabajo en equipe, responsabilidad, confidencialidad, innovacian, orientacion a resultados,
capacidad de planificacion y organizacidn, habilidad analitica,




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
EMMPRESA MLIICIPAL

INAMACHILLARLA DE LIALA DEL PUESTO

IFENTIFICACION DEL PLIESTO

Brgana o Unidsd Orgnica: SUBGEREMCIA DE INVERSION

Hombre del puesto: AMALESTA TECHICD

FLENCIOMNES DEL PLESTO

Farticipar an s slabaracion y revizidn de informes u otros documentas técnicos

L3
Epcutar labares de spoys adminstrative relscdonsdas con el drea de su competencia. 5 21
Elaborar & interpreter cuados esiadinices y resdmenes varisdos. 4 i
Efactuar sctividsdes relacionadas a los sistemas administrativos U ofros proaceiol téenees, 48 beusddo & Ju eipecialidad, [ 17
Apayar en el deierrolle de sventas v otras actividsdes administratias 4 b 1]
Puede corresponderle onganitar v coordnar reundores de trabajo El 12
Las demis funciones que le a¥igne o ehcargue ol Subgerente de inversidn, 3 7




Fﬁ‘ l«‘i!&}';‘.i TPAL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IFPACIBILEAR LA DE LisAs,

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organa o Unidad Drghnica: SUBGERENCIA DE LOGESTICA ¥ SERVICIDS GEMERALES
Wombre del pussto: ANALISTA DE LOGISTICA

Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES
Dependencia funcional: -
Puastos & su tango: v

MISION DEL PUESTO:
]

Participar en la elaboracidn del presupuesto de bignes y servicios y el PMlan Anval de Contrataciongs, asi comao la programacidn mensual o
trifmestral de las eofmpras, asi come arganizar, coardinar y efectuar la recepeidn, almacenamionta, custodia y distribucidn de los bienes v su
ragpactive mantenimiente, elaborando Ios contratos de las contrataciznes ¥ adquisiciones de los béenes y senvicios

FUNCIOMES DEL PUESTD

Participar gn la elaboraciin del presupuesio de bienes y servicios y el Plan Anual de Contrataciones, asi como la programacidn mensual a
trimestral de las comaras,

Oeganizar, coordinar y efectuar la recepekdn, almacsnamiento, cuitodia y distribucion de los bienss [matesiales, patrimoniales o
enral-!g.ms]. wilandio por Su aslado de consendacidn

b

Elaborar los contrates referidos a las contratacionss y adguisicianes de bienes y servicios.

Programar y ejecutar el mantenimiento prevenlive y correctivo de los equipos con recursos proplos o servicios de terceros,

Crgankzar, coordinar y supervisar ka prestackin de los serviclos generales [transporie, seguridad, limpieza, #1c.), con récursod propios o de
TEroeros,

Proveer informacidn logistica a la DSCE, Contralorfa General de 1a Repiblica y la gue réquisrsn olros arganiamos competentes, de scuerdo
a lo coordinado con la Subgerencia de Loglstica y Servicios Generales

=

Emitir opinién y absolver conswitas relacionadas al ambito de su competencia,

=

Fropoener paliticas instiuchonales, estralegias y normas especificas para & desarrollio del process bogistico.,

-

Las demias funciones gue be aiigne o encargue el Subgerente de Loglstica v Servicios Generales,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinpdones Internas e X T o it T SR 3 [ et} g b p b et T el

151

Subperancia de Tesorerla y Recaudacion, Subgerencia de Logistica v Servicios Generales, Subgerencia de Contabikdad.

Bunicipalidad Metropoltana de Lima, Organismo Supervisor do las Contrataciones del Estado {OSCE), Contraloria General de la Republica.

FORMACION ACADEMICA

e

G“N’M ""5" .‘H"‘“Jﬂhldlmmmddm_;r:i;l“_': -_ I Ex *ﬁﬁﬁ'

Blmdwh

A} Mivel Educativo

iy

e
Bla

D"mﬂ D E"“h'"" Administracién o Contabilidad o afines.

s

D!b&ufdﬂi D D DThuluJ Liemheiatiurs > _' ad
Therica Binka
LEEEH I:I Gm“mi Cursos yfo programas de especializacidn D 4 n -

Teerien baptiio afines al puesto.
[ W
Dunl:rlllﬂ i

” | -r-w---rrl |'||E LI uﬁlnr-m- ?I'h ALy mﬂi Th llum

|5.|_uema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP y de sistemas tipa usuario, Contrataciones dei Estado. |

) i g T e i 8 i L A

s rele S e s i S ol

S ey F ErEer ien me memad e 00 haras,
Gastidn Pdblica, Sqilerrt] Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-SP y de sistemas tipo usuario, Contrataciones del Estado o afines al l
puEsto.




L.} Conccimlentos de Ofimitica e idiomas.

Nivel de dominia

OFIMATICA
Procesador de tentos
[Wand; Open Cffice £
‘Write, ebe.]

Haojas de ciicuis |Excal;
iOpenCalc, sic.}
Pragrama de
presentacioned |Power -1 1 1 feew
|Bgink: Preg efc.)
{Cres) Observaciones.-

EXPERIEMNCIA

indique la cantidad total de afics de espesiencia labaral: vs sea n 8l iector plblco o privado,
IEsnerler\:la laboral en el sector pdblico yfo privado no menar de das (02) afios.

o i S IH.:.‘E?.'T'
A, Irdigue el tiempo de expesiencla requerida para el puesio en la Fumzldn o i materia;
|Er-prri=n:ia faboral de un [01] afio relacionados al puesto

B, Eribase & b experiencis requerida para el puesio [parte A}, sefale el tiempo requenido en el sector pablico:

C. Margue ¢l nivel minkmo de poesto gue se requiers come engeriena; ya gea en ol pegior piblke o privad:
!Pnrﬂc:nn | Auslliar o SupBretc) el de Area a Gereate o
prad I X {as D’MII’“ |:|E1.p|um.u Dcamdlnﬂm Dptn, Dnmnnr
= Miwciene ciicd sipecton gomphsmintarias dobre of reguingo de snperencin; en core exinliers @/go sdvoinne! pore e pueTin
NACIOMALIDAD

52 requigre nacionalidad ponsana? [ 1si [ Ino
Anote el sustenio:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisa, comumicacidn, integridad, étkca, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, orlentatitn a resultados,
capacidad de planificacin y organizacidn, habilidad analitica




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
; Fiieos DEL PUESTO

Grgana o Unidad Crgdnica; SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES

MNombre del puesto: ANALISTA DE LOSGISTICA

Farticipar en la elaboracidn del prosupuesto de biemnes v servickos y el Plan Anusl de Contrateciones, asl como la programacidn mensual o
trimesiril de las compras.

17

Orpanitar, coardinar y efectiar b recepcion, almacenamisnto, custadia v distribuckdn de los bbenes [matenalos, patrimoniales o
estraldgicas], velanda por su eilado de conservacicn

Elabarar o3 contratos referidos a ks contratacones v adquisichones de blenes y aervicos.

Programar y ejecutar el mantenkmiento preventive y corrective de los equipes con recurios propios o serviciod de terceros.

GOrganizar, coardinar ¥ supervisar la prestacicn di los sedvecios genermbes (traniporte, veguridad, mpista, Bic.], con retursos prophos o
de terteras.

Prowveer mfodmacian logistica a la OSCE, Contraloria General de la Repdblica y a que requisran otros saganamos eompetontes, do
acunrdo s o cosfdinado con ks Subgerentia de Logistica y Servicios Generabes.

Emitir cpimién y absabeer consultas refacionadas &l dmbito de su competencia

Propaner politicas instifuckonales, estrateg ias v normas especifeas para of desarrelle del procesa loghtles

Las domis Tundhanns qun le asipne o encargue el Subgerente de Logistica y Senvicios Generales.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Orpano o Umided Orglaicac  SUBGIRENCIA DE TESORERLR ¥ RECAUDACION

Nombee def puassto: ARALISTA EN FESORERDY
Oapendencia jerinquice neal;  SURGETENCIA DE TESORERIA ¥ RECAUDACION
Dependencia luncional
Puriios: @ su capo;

MISHIN DEL PLE

|Adminisiras los fondos de afectivo de Caja Chica v bs bguidaciin decsmestads jate 1 cesrmiboin, ssl como eliborar e mosimiento de londos)]
drarice, oy P 3 e page i b citin e tranaly de landoi.

FUNCIDNES DEL PLES

Adminisirar los bongday de eleriko de Caja Chica, fos cuales para Wi ieposickin desen exlar debidsmentn suilestsdos con o comprobantes de
nagn reipagtny

2 |Bsalicar la lguidscidn documestads del fondo de Cajs chica, para su cormespondissts meembolus

3 |lisborar gl mowiminnta de lendos dianos.

4 |llabarar los Compenbanies de Fapa por toda fuenie de Msancamients, los chegues, caras aden ¢ ssonicicidn de Traniferencis Eleciednica

5 | Efectuar los depdaitos de las cobeenres realizadas.

& |[ectaar by plecucids de pagos en genecal

T |Blaberar repestes de ingresos de devengados v de lad cobrangar

L = "
Atpntidn @ los isgiadings o= al pago de log slguileves v edros (hportes-FOMUR, taraciones, comas wenla de baiks, antne ol

8 |Emitiain ds Comprobastes de Pagn (Facteras, Soketas de Vesta, Nota de Cridio-Motas de Debita] y Bedibed de Caja.

18 |[Meportey disnos de ls Cuants Recaudadors para su factuvackis

11  jAepertes srvaalicsdan y eilidos de cunnta de lov A i hestmdar por la h e Gesion de Predicd § Contranss

12 |Elsbaracsin de Cuadeos de inpresos dia ros v mensu ales

1 |ing de len par srrend al Sistema 0815

” Aericid da nfarmins walicadas par lay Subgerencian de Contabiidad, Gestign de Predios y Conzaios ¥ Proswacidn mobilaria v feseascidn
Uirliana.

IS |Emsdsion y revithin del Regining de Yenla mensusl

16 |iegress: de las recaudaciones por los Sensicien Higienioos admininrada.

17 |Contillackin menwasl de Cussias por Cobrer Comeriales,

18 |Pago Via tele crédin de Deraccionst poe dquileag

19 |Pago de detracciones al Banco de b Maceds por Obras de sncangos o EMILERIA 54

m Frorein de seiificacidn w actuslirscidn mennsal pars b mgraces de datos del Sidema 0518 al Sistema SC0MNT de la Subgerancla de

Cantabdidad

Paritianants comunicacidn ton la Gestidn de Predos v Co w Py bon inemobdiana y B i Livhana refh 18 L
cantiaciusles v doudas de Lo Inguslings.

Las demds luntioned que s a1igne o sncangue ol Subgerenie de Tesareri

dacian, lubg \n de Getion die Predios ¥ Contratos, Subgenencia de Contatslidad, Subpereacia de
F i ¥ Lirtmama,

lmlalldid Mietropoltana de Lima, Sasoo & | Nedidn,

ADEMICA

oLl -

& -

""'" Admintsimciin o Cootsbdided ¢ alines

L]

D r-i'IJIJ [T Y .

[:lf:':'-:f" D D"""r"' Cursos wio programas de sipecialiracian
[]
[«]

Erﬁ?ﬂ:‘lﬂ Dr__ Dl__ afises al puesle
o s O i
O [




T

[Gestitn Pibiica, Sastema Integrado de Adminiaracken Financiera - SIAF-5% y de stemas bipe usudnc

W Cuma y Prag

Mgt Codla carmn defen ireer o
Gedtidn Publics, Shiema Infegraso de Admanivirecisn Finesciery - SAF-59 y de sistema tipo wesaro o afines al pesstn

rias e £ bty

Ll Corpimisntin de DlimSnic & ldamas,

= aping

Protetadar de tens
Mfarid, Dpen OMice
Wi, #be)

et e cdlewlu [Encel;
OpenCale, s

Pragrama de
preseniacianm (Fower

B Preil eli |
FE&"

A Mgigue sl tempn de

'lmmllmlﬂ“ﬂlﬂmd“'ﬂlmlﬁ

:!lpzn:ﬂl.'ll Lakorad de wn (01| sfa relacionados al puesso

B. E= hase o li sup

gara ol guriio bparie &), 1elkale o iiemma requerdn sa ol wctor péilic

€ Mamue el sheel ninins de eeslo Gue B2 FeqUiete COMO SAperionEidl i 44 en el secinl pillkio @ prhvate:

N i A )

-

N § ATV B £ DA #e1ETa

e g
LEEE TS

anGa s

ke dg dimin
a1

Lessate o Qe
| -

i5e ) i P Eedicd gt Fusna?

Ancie af suslenia;

HABILEDADES O CO

Coig B, {OMuCAEidn, inlegr
rapacidad de planificetids ¢ organitcdns, habfided analiica

idad, dtics, Lrabiajs éh roees, rmpeedabiladad, eonfids




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIOMES PRINCIPALES
DEL PUESTD

drgano o Unidad Organica: SUSGERENCIA DE TESORER|A ¥ RECALDSECION

Nombre del puesies: AMALISTE EN TESORER|A,

FLIMCIONES DEL PLIESTO

Adiminisiras loy forsday de efectvo de Capa Chica, los cuales para su reposcidn deben estar delidnents jutaniadsas com los

! comprobantes 08 pago IEspectiio. 2 = =
2 |Realiar fa lguidacian doc del fordo de Caja chita, pars su correspendanis reembalys, 5 ] 21
3 |Elacorar el movimiento de fondos diarsas 4 g |
d Elabsarar los Comprobanted de Page por toda luente &9 financiamienta, ks chegues, cartas orden v sutonizacidn de Transferenca 5 : 17
Ebstranica
5 |u. Efectuar los depdsios de las cobrantas realiadan 4 4 18
6 |Efectuar b ejecuccn de pagos &n penerad | 3 15
7 Elaborar rapones di ingresas din devongades v de | cobrancas 5 i (E]
L] 3 i 14
Atencisn o los Il_'gullnn: en el pagpo de ko slguiferes y otros {Apores FOMUA, tasasiones, cortas judizialas, werta de basai, srire Slre]
] iErm:llén de Comprabantes de Papo {Facturay, Doletas de Veanta, Nots de Crédio-Motes de Debito] v Becibos de Caja 4 ] 13
i |Reportes disrics de fa Cuenta Recsudadovs pars su facturacide. L | i3
1L |Repores sctulizadoy v estados de ooentas de fos Arrendamientos sofrtados por |2 Subgevench de Geids de Pradios ¢ Coniratss i I i
12 |Haboraciin de Cuadros de ingresos diarias v mensuales 2 3 11
11 |ingreses & les cantralon pod arfehdamsrts 8l Sistemae 06 2 3 11
dnarciim de informas solicitados por lay Subgerenzist de Cantabdided, Gaatidn de Predioi ¥ Cantratos y Pramosion Inmaohbikaria y . = o
W Rt Uk, ) ' s
1§ |Emisiden y rewision del Registro de Ventas mensual. '] 7 W
16 |Ingreios do las recaudacianes por los 5 Higgis ni dminizbrad E] F] ]
A\ |Contiliacibn mantual de Cusntas par Cobvar Comerciale 5 1 ?
1@ |Pago Wis fele crédito de Detrecoones por slguileres. ] 2 a
18 |Pago ds detraccones sl Banco de s Macion por Dbras de encargos 3 EMTLIMIA 54, ] ] 3
B Procais de virifizician y sctusbiscidn mariusl pire lp migracion de datos del Saterme OHS ol Sisberma RISCONT de la Subgerencia de 5 i .
Cantshilidad
Fadranants easmunicacibn can s Geitian de Predian y © yh idn | hikaris y B i Wiama referemite o by =
] 1 i &
piuyacanes coniractwales y deudas de los inguilings.
¥ |Lad dernid furcisnis que e diggee o éncanpue of Subgerenis de Tesorena. X i 4




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

INMOBILAELA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Organica: SUBGERENCIS. DE CONTABILIDAD
Nombre del puesto: ANALISTA EN CONTABILIDAD
Dependencia jerarquica lineal: SUBGERENCIA DE CONTARBILIDAD
Dependencia funcional: -
Puestos 8 su cargo: %

MISION DEL PUESTO

Verifiear, comprobar y reglstrar contablemente las operaciones de la empresa y analisis de cuentas, reportes e informes con el fin de que
las cifras de los estados financieros muestren cifras exactas y razonables conforme a normas contables y tributarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Efectuar el registro del ingreso o egreso de fondos en el Sistema Informitico, verificando la conformidad de las cuentas contables,

Emitir reportes, notas contables y otros de su competencia

=3

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

wn

Efectuar los registros de bos ingresos de devengados.

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

CODORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermnas

Subgerencia de Tesoreria y Recaudacion, Subgerencia de Logistica y Servicios Generales, Subgerencia de Contabilidad.

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

) £5a raqulere
Colegiatura?

Iraimi Com
o o DEgreum:l | | e | X |"'“
Dm.mn. D

Secundarin D
Tdenlea Bdsica
(14 2 afios)
Tienics Superar
i3 & 4 aflas)
Dum\-umurla EI

A) Nival Educativa B.] Gradois)/situacidn académica y estudios requerides para el puesio

Eu”"h'"“ Administracidn o Contabilidad o afines.

& Regulere habilitacidn
Titwlny' Licenciatura profeinnsl?

J " s Ll Ne
DMHEHHH Cursos y/o programas de especializacion I_I IL!
Dﬁ'nadn I:I.l.mm atnesal puesto:
D'ﬂunmadu
Dwrsm E’ Tiruisade

CONOCIMIENTOS I

A.) Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo réquieren documentacidn sustentodona) :
|5islnmn Integrado de Administracitn Finangiera - SIAF-SP y de sistemas tipo usuario.

1O 0

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustantados con documentos.



Noto: Coda cwrso deben tener no menas de 12 horas o copaciteciin p los programas de pspecializocidn no menas de 80 hores,
lﬁnsrjtln Publica, Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF-5P y de sistemas tipo usuario o afines al puesto.

C.) Conocimigntot de Ofimatica & ldiomas.

Mivel de dominio T
OFIMATICA Hoapsen |- Bdsico | imtermedio| Avenzaza Noasplka | Bdsica | imtermedia | Avaniado
Procosador de textos
{Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCale, atc.)
Frograma de
preseniaciones [Power X
[Point; Presd, ete.)
{Onraos) Observachones.-
Experiencia general

Indigue la cantidad tetal de afios de experiencia labaral; ya sea an el sector publico o prvads,

Experiencia laboral en el sector piblico yfo privado no menor de dos (D2) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

Expericncia laboral de wn (01} aRo relaclonados al puesto.

]
(ve)
[

¢

B, En base a la experiencia requerida para ol puesto |parte &), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico; SRR TR

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requbere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado

Practicante Auiliar o Supervisor/ Jefe do Aroa o Gerente o
Analista Especialista

prafesional E]nm:r_-me I:I D = Coordinador D Dp1a Director

* Miencions obios Bipectas sobve ol requlsite de experiancia; B0 coso Bxistiers olgo odicrana) pare o pursto

NACIONALIDAD

é5e requiere nacionalidad peruana? I ISI | ® IN'I‘J

Anote ol sustento: ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicacion, integridad, ética, trabajo en equipe, responsabilidad, confidencialidad, innovacion, orientacion a resultados,

capacidad de planificacion y organizacion, habifidad analitica.




A, MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIOMES PRINCIPALES
MUNICIPAL DEL PUESTO

IDENTIFRICACHIN DEL

Organe o Unidad Orgénica: SUBGEREMCIA DE CONTABILIDAD
Nombra del puesio: ANALEBTA EN CONTABILIDAD

1 |¥erficar y comprobas la canfarmidad de los decumenlios sustentatorios para los registros contables LY 3 4 17
2 |Efectuar el registro del ingreso o egreso de fendes en ol Sistema Infarmitice, verificende la conformidad de las euentas contahbes. 1 E| L] 16
3 |Fenbtir repartes, Aotad contablos y o190s de su competentia 3 1 ] 15
4 |Participas en tas conciliaciones bancarias de ingresas v egresas de fondos. 5 3 3 14
5 |Efectuar los registros de los ingresos de devengados & k1 3 11
& |Lot dembs funciones gue le osigne o encargue ef Subgerentes de Cortabilidad. '] 4




EMII_IMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MPEESA, MLINIC ||-"AL

Ir‘-JJ'n.'i'l:}I':!ull_lA RlLa DE LIhAA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE PROYECTOS
Nombre del puesto: TECHICO ADBMINISTRATIVO I
Dependencia jerdrquica lineal: GEREMCIA DE PROYECTOS
Dependencia funcional: -

Puesios a su cargo:

MISION DEL PUESTD

Hegistrar los cargos de la correspondencia, documentacidn recepcionada y emitida, verificando la foliacidn de los documentos, asi como
redactar informas, oficios, memordndums, clasificdndobos, remitiendaolos y archivar los documentos gue correspondan.

FUMNCIONES DEL PUESTO

Mantener diariamente el registro de carges de la correspondencia y documentacidn recepcionada y emitida por la Gerencia de Proyectos. ﬁ
b

ot

Verificar la foliacidn de los documentos gue ingresan o genera fa Gerencia de Proyectos, efectuande su seguimiento hasta su archivo,

Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de EMILIMA 5.4,

Redactar los Informes. oficios, mamordndums y otros documentos que se le encargue.

Coordinar |a agenda de reuniones de la Gerencia de Proyectos, facilitando la obtencidn de la documentacion, equipos o suministrod necesarios
para suejecudion,

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

Administrar el archive documentario de la Gerencia de Proyectos.

salicitar y controtar log utiles de escritorio y materiagles pard uso de la Gerencia de Proyectos

Las domas funciones gue le asigne o encargue el Gerente de Proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Proyectos

Coordinaciones Externas

Munitipalidad Metropolitana de Lima

FORMACION ACADEMICA

: ; ] = Ii:
A.) Mivel Educativo B.] Gradalsh/situacidn académica y estudios requeridos pard &l pussta [jl::l::ﬂ'; =
iram [ ]
Bl [ Dtimamlal I_I <} IL] Y
n. —— Ij I:i I:la.:hmzr Administracién o Secretariado o
Computacidn o afines. -
dRpauiers hablitacian
Secandarla Thulo/ Licenciatsa profestonal?
Thenica Bidics I |
18 2 aheon) D D DMHH!.'HG I_J Ll ¥ K
Teenica Superiai (3 &
jran EI D Dm.m anm
N 3 i




CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos princlpales requaridos para ol puesta (Mo requiersn documiantacion sustentadard) &
1Ees'li¢n documentaria, ]

8.) Cursos y Frogramas de espacializacién requeridos y sustentades con documentos,
Moto: Cocla cwrso deben tener mo menos e 12 hovas de copackacide v bar programan de eipecialiocids ao mencs de 50 hengs,
|Eapm:ltacmnes relacionadas al puesto. I

€.] Conocimientos de Ofimdtica e Idkemas.

! 0 LRE R
pesaplies | Bbdiee . | Mermidia] Avirgade’ Mo aplc Rigica interedio | Avaando
Procesadoer de textos [Ward;
Open Office Write, et H Inglis X
Hojas de cidculs (Excel; "

DpenCalg, etc.)
Prnpamam prosentackengs = 1-

[Power Folnt; Prezi, etc.) K

(Otros) Observaciones.-

E v
< (3]
Jip=—el
EXPERIENCIA NEm

Experigncia general
indiguo la cantidad total de afios de cxperiancia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.
|Eu9nr1|:'ncm laboral en el sector plblico v/o privado no menor de un (01} aflo, |

Experigncia especificn

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |s funcitn o la materia:

|Enpr_'rit'r|1:|a latoral de un {01) afic relacionados al puesto. I

B. En base & la pxperiencia requerida pars e pueito [parte A), sefiale o tiempo requerido en el sector piblico:

C. hfargue ol nivel minimo de puesto que se reguisre coma experiencia; yva sea en el sector pdblico o privede:
Practicante Mugiiinr o Taiperdsar) lnke e Ases o Garerin o
Analista Especialist
III,:H‘#NHHH Dhu'ﬁ-n‘lc D - D PSR Dfuunfmudur Biko. Dﬂlnﬂ:tﬂr

"M alrad gipaciad ¢ " dohre £l reginiilo de expetiencla; en cdfo swiitete aljo edicional maha el pussts

| |

i5e requiere nacionalidad peruana? | |Sf | r: |HD

Anote ol sustenbo:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, inncvacidn, orientacian a resultados,
capacidad de planificacidn y organizacidn, habilidad analitica.




EMILIM A J MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
T AATRILLIARE E I"IFII:'L\L-‘\- DEL PUESTG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orghnica: GEREMCIA DE PROYECTOS

Nombre del puesto: TECNECO ADMINISTRATIVO 1l

Mantaner diariaments ol registra de cargos de la correspondencia ¥ dotumentacion recepcionada v emilida por la Gerencia de
Proyectos

17

Verificar la foliacidm de los documenitos gue ingresan o genera la Gerencia dg Froyectop, efectuando sy seguimiente hasts wu arghivo

16

Chxsificar y erviar loy dooumgntes concluidos o los archivos de EMILIMA SA

15

Redactar bos informes, oficlos, memarindums y obras documentos que se e encargue.

14

Coordinar & agenda de reimiones de la Gerencia de Proyecins, facilitando & oibtencidn de fa docuementacidn, equipos o suministros
PBCEEANDE PaTa §u epbiutith,

Efectizsr v wlonder lag Damsdas 18lefcnicas, concerfor bas citas v stender las vizitas ded parsonal de b Gerencia de Proyectos

Admimitrar & srchivao documentario de |a Gerencia de Proyecton.

Solicitar ¥ controlar lot Gtiles de escritorio ¥ materiales para uso de @ Gerencia de Proyecios

Las demis funciones gue e asigne o encargue e Gerente de Proyectos.




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EMFPRESA MUMICIFAL

IMHMOBILIARLA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁrginﬂ o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE GESTICN INMOBILIARIA
Nombre del puesto: TECNICO ADBINISTRATIVO 1|
Dependencia jerdrguica lineal: GEREMCIA DE GESTION INMORILIARIA
Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo: -
MISION DEL PUESTO

Registrar los cargos de la correspondencia, documentacidn recepcionada v emitida, verificando la foliackin de los decumentos, asi coma
redactar informes, oficios, memordandums, clasificandolos, remitiendobos y archivar los documentos gue correspandan.

FUNCIONES DEL PUESTD

Mantensr diariamente el registro de cargos de |a correspondencia y documentacidn recepcionada y emitida por la Gerencla de Gestidn
Inmabiliaria,

Verificar la foliacion de los documentos que ingresan o genera la Gerencia de Gestidn Inmaobiliaria, efectuande su seguimiento hasta su
archivo

Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos de EMILIMA 5.4

Redactar los informes, ofickos, memordndums y otros documentos gue se ke encargue,

Coordinar la agenda de reuniones de [a Gerencia de Gestidn Inmabiliaria, facilitando la obtencidn de la documentacidn, equipos o
SUMINISIFOS NECESarios para su ejec ucion,

Efectuar y atender las lamadas telefdnicas, concertar las citas y atender |as visitas del personal de la Gerencia de Gestion Inmobiliaria,

Administrar el archivo documentario de la Gerencip de Gestion Inmobiliar,

Solicitar v controtar los Otiles de escritorio ¥ materiales para uso de la Gerencia de Gestidn Inmabiliaria

Las demads funclones que le asigne o encargue el Gerencla de Gestiin Inmobiliaria.

CODORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciangs Internas

Gerencia de Gestidn Inmobiliaria,

s —— -

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

A) Wivel Educativo. 8.) Grada(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesta LE':I:j' St
e Lain e
e o Dﬂ"'ﬂﬂll# | | " |_! |Nu

D!::Hﬂer Administracion o Secretariado o

@ O O
Computacidn o afines. ]
ARegsene rabitackn -
S cnderia Titulof Licenciatum pm'l'uhdlﬂ 0

Eeenms [ [ [ " i - [ -
oz (0] [] 0 [ [
B = [




COMNOCIMIENTOS

‘A.) Conocimientos Técnlcos principabes roquerkdos para el puests (Mo requieren documentorian sustentodon)
|Gest|dn documentaria. 1

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados

Mata; Cadta surse deben ey i menas d 12 haras de ropociiackdn y s programot de experilizariin oo menas de 90 horgs,
Ecanacntaclones refacionadas al puesto l

€.} Conocimientos de Ofimitica & idiomas.

0 Moaplies | Riqiea. | intsemedic) & o lls Mo splics Biifes Estprmadia | dwiarade
Procesador de textos
[Word; Open Office K nglés ]
Write, ete. |
Hojas de caloala {Excel;
OpeniCale, ete.)
Programa de
presentacsones | Power ]

Point; Pres, ete.]
[Otros) Ohservaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

It |3 cantidad total de aflos de experboncla labioral; yva sea on gl sector plblica o prvado,
Experiencia laboral en el sector pdblico y/o privado no menor de un (01} afio.
Experlancia especifica

A Indigue &l tiempa de experiencia requerida para &l puesto en la funcidn o la materis

|Eupenencla labaral de um {01} afio relaclonados al puesto.

8. En base a la expeniencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector pdblice;

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiers como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Arslists Eipsciulisa Supereisorn’ Jafe de drea o iGErenie o
profesional Aslstente P Coond|nador Dptao. Direcior
° Mencione otros aspectos complementarics sobve of requisito de experlencie; en coso exisliers alge edicional pard ef reesic. ]
NACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana? I IS[ I X INID
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacion, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, orientacidn a resultados,
capacidad de planilicacidn y organizacidn, habilidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

Grgano o Unidad Ovgdnlca: GERENCHA DE GESTION INMOBILIARIA

MNombee del puesio: TECKICO ADBMINISTRATIVE 1|
1 Bant it &l regi de cargos de la comrespondencia y documentacidn recepoionada y omitida por la Gerencia de Gestian 11
Inrnobiliaria.
2 Wierificas la foliacidn de los detumenios que ingresan © genera ks Gerencia de Gestion Inmebilsaria, efeciuando su seguimiento hasta su 18
archive
3 |Clagificas ¥ envisr los docimentas conclubdos & los archivas de EMILINVIA 5.4, 15
4 |Redactar los informes, oficios, memordndums ¥ otros dooumentos que s le encargue. 14
5 Coordinar la agenda de reunicnes de la Gerencia de Gestidn Inmabiliaria, fciiando b otencidn de la documentacidn, equipes o i
1uminsiros NECETEricS pEra SU BjRCucidn.
B |Efectuas v atender by lamatas teleldnices, conceriar las cites v stender bas vitiias del pervonal de la Gerencia de Gesticn Inmobilisria 12
7 |Admanistrar el anchivo dooumentario de b Gerencka de Gestidn Inmabiliara 10
B [Solicitar y contralar los dtiles de esoritano y materiabes para wso de la Gerencia di Gesthdr Inmabiliara 8
5 |Las domds fumciones que le askgne o encargus ol Gerencla de Gestdn Inmoblikaria !




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

TEMAPRES o |
IF-EAA '!I!lIIJ-'liln'\ I:‘I'_ LIkAA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Birgano o Unidad Oirgandca: GERAENCIA GENERAL
ombre del puestoo TECHICD ADMISISTRATIVD 1)
Dependencia erdnquica Bneak GEREMCIA GEMERAL
Dependencia funcionak -
Puialos & su carpo: -

MISION DEL PUESTO

Coardingr y ajocutar gl mgs lanificacicn, ard

nto, archivo y distribucian de b documentackdn emitds y/o recibida, asi como apoyer en
|o rezepilazidn de indeemation sdmirnirative y ol requesimiento, simacenamiento y distribucidn de materales,

FUNCIONES DEL PLUIESTO

Coordirad v ejocutar ol mgwise, clasilicstion, ardenamiento y archiva de ls documentacion smitida vfio recibida.

Apeyar on la rocopiiacidn do informacidn adminatrativa

Efectuar of reguerimiento, almacenamiento y distribucidn de materiales.

Efectuar In distribucidn de documentacion clasificeda.

Wolar per la eustedia y contrel da binnni v oguipes ssignados,

rindar informecidn solie la Stuncidn de las axpedienion en trdmite y archivmdas,

Apoyar en gl dessrmollo de evertos v ofras actividodes del Gerente General,

Los demds funciones gue le asigne o encargue ol Genente General,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Crardinaclones intemas

Gerencia Geresral.

Municipalidad Metropolitnra de Lima,

FORMACION ACADEMICA

A} Nival Edicattes B} ‘ démich v nqulrﬂhﬂr&ﬂ.ﬁ—.l;h-. c"-.*?zf"'
T on [T = E-

Dn:hhm AdminisTracidn o Secreranacda o

Computaciin g afines.
i Ewpaeie aabiERcian
iy llcencisiurs

[]
L
| rreracl I
]
(2]

COROCIMIENTOS

&.) Conodimilentis Técnicos principales nequeridos pana el puesto [No requieren documentocin siisren e £
|G-ﬂtldlr-mrnen=lr|l I

B.] Cursos y Programas de especializaciée requeridos y sustentados con documentos.
dipra- Codo curna delbves reaer nn mansa de 17 baran de rapEnnm E.'m- pragrama dr raprraakepeifn an meeoy de l|1 Pevas.
|Cap=|:||.u:|:m=-| relscionadas a puesto. |

£ Esnaeimiznton da Ofmdles & idlamas

0 Mo apila | Riie | coermeda) bwerasds Hoaakts | Midia | inlemedls | deaasdi
Procesador de et (Waord,
Open Odficn Whike, ete. ) H ingltn =
iz de cilouln [Esgek P
DpenCac, et
{'roramb de pledsrtbriansi
|Fesers Palni; Preed, eic) K EET

|Cras) Dth sV~




Expurientia general

irefingiie b rantidad teal de afioy de espeviencis laboral; ye sea en el secioe publico o prbvadn,
Expriencia labaral on el sectior priblice yfo privado no menor de un (01} afo. |

A Indigee vl tiempo de experiencls requerida par el puUBsto &6 la funcibn & b matnra:
lElal‘-'riEMI-I-Herll da wn [D1] sfio relecionasdng ol puesio. |

B. [ base a b caperiescia respserida gara el pusiio (paries Al, sehain o tiemgo requesido en ol seclor pdiblicn:

€. Blatyue ol mivol minime de puesio que se requicie con experiencia; va soa en ol 3ecion piblen o pHvads

Frariane u.--l'ull ] s isiaata SapEnasen) Iefe de Aren o Geipans @
profannal Atisiearg Cpardiradar npin [Ellzald]
* Mrocionw oty cuperiar complsmaetanion Tk £ 1T QMETE de eIt B0 E0hY fellesD a8 mitann! o of purala.

MACIONALIDAD

£%e requicre mac lidaed | ¥ I_‘S[ IT‘ND

Anetp ol muitonts: | |

HABILIDADES O COMPETERMCLAS
Campramisn, comumicacian, imagrided, dtica, trabsjo onequipo, responssbilidad, condidenclalidad, innovacidn, arentacidn a resultadas,
feapocidsd de planilficeckhn y argardeacian, kabilidad analitica,




EMILIMA. B MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

ERAPHES S, PALITSIC IPAL
ARSI BILLARLA, DE LifAS, DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Grgano o Unkdad Orgdnlca: GERENCIA GENERAL
Membre del puesto: TECHICD ADBMIKISTRATIVO 1I

FUNTUADON

FLERCIONES DEL PUESTD

P Totil

CE

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archiva de la documentation emitida y'o recibida.

Apoyar en la recopilacisn de informazion adminkstrativa q 3 4 16
[ectuar sl reguerimisnto. almacsnambento y distribucion de materiales. 3 a 1 15
Efectuar ks distribucion de dotumentacidn clasiNcada, 5 3 3 14
Valar por la custadia v control de biones y equipos asignados, A 3 3 13
Brindar mformackin sobre la situecan de los expedientes Bn IrAmile ¥ archivado. 4 4 2 12
Aporyar en ¢l desarrolio de eventas y olras actividades del Gerente General 4 3 2 1
Las demas funciones gue le asigne o encargue o Gerente General. 5 2 z 7




% "‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IRMACBILIARLA DE LINA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: GERENCIA DE GESTION DE LA INFORMACIIN ¥ ATENCION AL CILUDADANG
Nombre del puesto: TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia perarguica lineal: GERENCIA DE GESTION DE LA INFORMATION ¥ ATENCION AL CIUDADAND

Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTD

Organizar, supervisar y coordingr las actividades de trdmite documentario en el Sistema de Tramite Documentario de EMILIMA, asi comao
Dirigir las acciones de numeracién, registro, publicacidn, distribucidm y custodia de los dispesitivos legoles de la empresa v evaluar |a
actualizacian de los procesos, procedimbentos y normas relacionadas con el tramite documentario,

FUNCIONES DEL PUESTO

(uY

Drganizar, supervisar y coordinar las actividades de tramite documantario, asignadas bajo su responsabifidad

Conducir el Sistema de Tramite Documentario de EMILIMA, de conformidad a las normas vigentes, estableciendo las normas y mecanismas
gque permiton lograr la oportunidad y seguridad en la atencién de los trdmites, asi como de su seguimiento e informacidn permanenta,
manteniendo actualizado el sistema con los documentos ingresados v emitidos por la empresa.

Dirigir in actiones de numeracion, registro, publicacién, distribucién y custodia de los dispositivos legales de la empresa, asl como organizar,
superyvisar y coordinar las actividades de trémite documentario, asignadas bajo su responsabilidad

&=

Evaluar y proponer la actualizacidn de los procesos, procedimientos y normas relacionadas con el trémite documentario.

Ln

Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal a su cargo

m

Emitir informes técnicos sobre las actividades de tramite documentario.

~J

Conducir el Programa de Responsabilidad Social

Las demds funcliones que le asigne o encargue la Gerencia de Gestidn Institucional y Atencion al Cudadano

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Gerancia de Gestidn de la Infermacitn y Atencidn al Ciudadano

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACIGN ACADEMICA

C.) {5 requisre
Colegiatura?

Dﬂruuwﬂah I_J L El ha

Dﬂachm:r Administracion o Secretariado o
Computacidn o Archiva o afines,

dReguiade habiliasidn
irudaf Licenciatura prulwiinnal?

[ - [~

A} Navel Educativo’ B.} Gradals)/situacitn acadamica ¥ utudiu:i'ngd'urfdn para ol puesto

1

D.-..m

Secundatia
Thenlea Riskes
i1 6 3 afaal

Tdcaica Superial [3
& A ahai]

[ Jommrsnane

[ | | ¢
NN
]

|:].,,._., |:|m.m




A.) Conacimlantos Técnicos principales requeridos para sl pussta (Ve requleren documentocidn sustertodora)
|E|:!-tif:|n documentaria. |

B.} mm:ywqmmgﬂlmﬂlﬂud&n mm'uy.mmdgg_gprr_dmntg. .
Nle: Codo curse deben femer Ao menas die 12 heras de copacilacion p los programad de expecialinedidn ne mened e 90 hora,
|-E:| pacitaciones relaciohadas al puesto. l

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

ol o i

o aplica Bdsico | Inkermadio| Avanzado Hoaplics Bainlen Inteimadia |  Svindess

Procesadar de fonios
{Wrd; Open Officn Write, ¥ Inglés =
ot}

Hojas de célculo {Excel;
DpenCale, ete.}
Proprama de
presentaciones (Power x | 1 1 0 |

| Pgint; Proal, ofc)

[Otros) Observaciones. -

EXPERIENCIA

Experlencia general

Indigue la cantidad total de afios de enperiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.

[ﬁxpcri»i:nc'la taboral en el sector pdblico y/'o privado no menor de un [01) afo, I

Experiencla especifica

A, Indiguer gl tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundidn o la materia:

||.un|:ricm:la laboral de un [01) afio relacionados al puesto. |

B, En base a la experkencla requerida para o puesto [parte A), sefiale el tiempo requerkdo en el sector pablce:

C. Margue el nivel minkmo do puesto gue se requicre como gxperiencia; ya sea en ol sector pdbdico o privedo;
Praciicante Ausillar o Sugre ryisor Jele do Ares & GEFEME 8
Elprmua:nm I:lmsu::me I:i"'"'""' [:IE'”“ st Eocrdinade anm. I:Imrmm

" Mignciens oo sspechos complomentorias sobre ef requisita de eeperiencio; en cong aign adician! pord &l puesto,

| |

15 requiere nacionalidad peruana? | ISf I ¥ INI]

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Compromiso, comunicacion, integridad, &tica, trabnjo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, origntacidn a resultades,
capacidad de planificacidn y arganizacidn, habitidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
DEL PUESTO

Organo o Unldad Orgdnica: GERENCIA DE GESTION DF LA INFORBMACION ¥ ATENCION AL CIUDADAND

Nombre del puesto: TECNICD EN TRAMITE DOCLMENTARID

FUMNCIOMES DEL PUESTO

Cingandzar, supervisar y coordinar las actividodes de trdmite documentaria, asignadas bajo su respansahildad. 3 ] 17
Canducir ef Sstema de Tramite Documentano de EMILIMNA, de conformidad a Bxs monmas vigent=s, estableciendo ks notmas ¥

mecanismes gue penmilan kg 1B sportinidad v segufided en ls Slendidn de a3 trhmites, anl coma de su seguiminnta & informacion a 4 15
permanenie, mantenkerdo actualizado o sistema con lof dosumantes ingresados y emitides par la empresa.

Dirigi# kas acciones de nimeracidn, regiitio, pubBcachin, distribucidn y custadia de los dispositivos begales de la empresa, asi como P 3 15
ofEEnizar, superdisar y coordinar las acthvidades da trdmite documantario, asignadas bajo su responsabilidad.

Evaluar y proponer la actualizacidn de los procesos, procedimientos y naormas relscionadas con ef trdmile docementario, i 5 14
Participar o propones la programacian de actividades v Wurnos del personsl & 5u cargo 3 3 13
Erniftir informes t&cnicos sobre |as actividaded de trdmite documentario. a 2 12
Conducir ei Programa de Respomsabifidad Social 3 i el
Las demads funciones gue le asigne o encangue la Gerencia de Gestidn institucional y Atencidn o Cludadana, ] 2 -]




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IMMOBILIARLS DE LIS,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SURGERENCIA DE INVERSION
Nombre del puesto: TECNICO DIBUJANTE
Dependencia jerdrguica lineal: SUBGEREMNCIA DE INVERSION

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Elaborar los planos correspondientes a los proyectos desarrollades y su ampliacidn, reduccidn, reajuste, madificackdn o copia de los
mismos, asi como mantener ordenado v actualizado el archivo digitalizado v documental de las fichas técnicas, planos y programas de
dibujo y disefio.

FUNCIOMES DEL PUESTO

[

Elaborar los planos correspondientes a los proyectos desarrollados por ta Sub Gerencia de Inversion,

r

Efectuar la ampliacidén, reduccion, reajuste, medificacidn o copia de los planos.

Mantener ordenado y actualizado el archivo digitalizado y documental de las fichas técnicas y planos.

Mantenerse actualizado en el uso de los programas de dibujo y disefio.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Subgerencia de Inversidn,

Coordinaclones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima,

FORMACION ACADEMICA

) i5a requiere
[Colegiatura?

noem Com | '
pirea plaia DEE’HM“” !_I "
Dﬂlmm |:l D““""'“’ Disefio Grafico o afines.

erundaria Tl Licerncatura profasionall 3
Tecmera Hisicn

'I'E|:l1ﬂ Supesiar

|3 a4 afins)

Dur-hmr:ﬂam

A Nivel Educativo B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesta

DDDDD
-

Dhn-ctn-nrh
[ [Joee

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimiantos Técnicos principales roqueridos para el puesta (No requieren documentacidn sustentodarg) i
Icun ocimiento de disefio de planos, mapas, graficos, cuadros y demas dibujos. |

B.) Cursos y Programas o sspecializacion requeridos y sistentades con documentos.

Mora: Codyg cursa delben tenor mo menns de 12 horar de copocitocida ¥ las progrovmas oe especialzmeicn mo menas d'l' Eﬂhn.r:u.
|I:a.|:|ac|tan:|one5 relacionadas al puesto. |

C.) Conocimientos de Dfimdtica & Idlomas.




Mivel de dominia

OFIMATICA ‘oaplca | ‘Basko [ imermedso [ Avanzade
Procesadar de textos
(Wwiord: Dpen Office X Inghés w
Wirite, ete)

Haojas de calowlo (Excel;
OpenCale, ete.)
Programa de
presentaciones [Power ] o,
Paint; Pres, atc.}

|Ctros) Dbservaciones -

EXPERIENCIA

i
“

Experiencla general

Indigue |a tantidad toial de afios de experiencia laboral; ya s2a en el sector pdblica o privado,

|Exp-|:rlenr.':a laboral en el sector publico y/o privado no menar de un (01) afio.

Experlencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|‘E:perlentla labaral de un (01) afio relacionados al puesto.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en gl sector pablico:

€. Margue el nivel minimo de puesto gue & requisre como experiencia; ya sea en el sector pablics o privada:
Practicante Auiliar o § o Supanviior sale te Arna o Gerenta o
Aralist Es; lista
Elprndhmml Asigtense D o D pss Coordinados Dﬂptﬂ. Dérextar
* Mencione olfod aipecior pormplementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiern plge adicions) pave ef puesto.
NACIONALIDAD

¢5e requiere nacionalidad peruana? | lsi | X IN-D
Anote el sustento;

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacion, orientacion a resultados,
capacidad de planificacién y organizacion, habilidad analitica.




EMILIMA [l MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EMPRES A AMLIFIECIPAL
IFARACIBFLIAR LS DFE LIRS, DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PLUESTOD

Organo o Unidad Orghnica: SUDGEREMCLA DE INVERSICN

Nombre del puesto: TECHICO DIBLUANTE

1 |Elaborar los plangs correspondientes @ los proyectos desarroliados par la Sub Gerencia de Imversion. 18
2 |Efectuar la amphacion, reduccidn, reajuste, modificacion o copia de los planos. 15
3 |Maniener ordenado y sctualizade & gnchivo digitalizade ¥ decumental de las Nichas técnicas ¥ planos, 14
4 |Mantenerse actualizado en el uso de los programas de dibujo y diseRa 13

Las demds finciones que le asigne o encargee el Subgemente de inversion




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

'.I
IMAMOBILLARTA DE LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE INVERSION

Mombre del puesto: TECNICO EN DISERD GRAFICD

Dependencia jerarquica lineal: SUBGERENCEA DE INVERSIGN
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Disefiar y desarrollar plezas grificas, maguetas y digitales, elaborando la informacidn visual de los proyectos desarrollages por la
Subgerencia de Inversion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Disefiar v desarrollar piezas grificas y digitales, de ser requerido.

Disponer de la informacidn adecuada para la elaboracion de informacion visual de los proyectos desarrollados por la Subgerencia de
Inversion

3 (Elabora y participa en |a realizacion de maguetas

4 |Revisa y resguarda la documentacion referente a los disefios elabsrados,

Generar de forma oportuna y correcta la informacion de soporte para las propuestas grificas y digitales del material de difusién requerido.

o

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

Sl

Revisa y comige el material disefiado.

Atiende y coordina con la Gerencia de Gestidn de Informacion y Atencidn al Ciudadano, el disefio grafico de los materiales de difusidn y
otros de EMILIMA 5.A,

T

4
Lieva el registro del material producido. [
\

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

ﬁurﬂh&dmlﬂhnﬁ BT ,'-- T T Il ST T g E W L == T o g S e R T &y g A AL

Subgerencia de Inversion.

Coordinaciones Externas e TR L O TR = H] HoekE i

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

—-'Tu;-,—‘ |_'E | iph = e L ,1—1—!‘51-"1- TR ETRT

ipn_[ﬁ'gj[{@ﬁg:f 8.) Grado{s)/situaclén 3 y estudi mquuﬁmp

-

e _.m;l;:lnl el T G g *.. FRE N o Gy A NEE T
[]

B [

W= ]
]
[x]

B“h'"” Disefio Grifico o afines.
Técnica Superiar

Cam
|:| amuunlﬁbhqh l
itulaf Liencistura -mp_l'_ _-._-T
O W [ - (-
EEEFTLEN |:|

D., Dm.m

DU"'N"I“‘I”@




CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (o requiéren documentocidn sustentedoroj:
|c-:nucimiEnLa de disefio de planos, mapas, grificos, cuadros y demds dibujos. ]
8.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.
Neha; Coda curse deben teney an menos de 12 hores de copooiteodn plos progromos oe especimlitocidn no menos ce 50 hovas,

Il:apaciucinnes refacionadas al puestc, I

C.) Conoclmlentos de Ofimdtica & Miomas.

Mivel de dominio

DFIMATICA Choapica | Bdskoo | Intermedkal | Avenraca
Procesador de pextos
(Word; Open Office M Inglés X
Wite, etc.)

Hajas de chlewlo (Excel;
DpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones [Pawer X
\Poing; Pregh aig)
[Otros) Dbservaciones.-

EXPERIEMNCIA

Experiencia general i

Indigue |a cantidad rotal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade.

1Eu perencia laboral en el sector pdblico y/o privado no menor da un (01) afio. |

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la matedia:

|£xperienr.ia laboral de un (01) afio relacionados al puesto.

B. En base a |a axperiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pdblion:

l

C. Marque &l nivel minime de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector piblica o privado:

Pracrizante Auiliar o < Supervisorf Jefe de Area o Gerenie o
|
Elﬂrnfﬂmnll Asintente DRM&I. DE“““ - Coordinador Dnm-:. Dﬂlfﬂlw
* Mencione otros arpector complementarios sobre el requisito de experiencio; en cofa existiers gige adisiong! pora ol puesto.

| |

45e requiere nacionalidad peruana? [ Isi [ ]no
Anote gl sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacldn, orientaclén a resultados,
capacidad de planificacian y organizacidn, habilidad analitica,




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
=ihd \

ICIPAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL

Girgano o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE INVERSION

Mombre del puesto: TECNICD EN DISERD GRAFICO

1

Disenas y desarrollar pieras graficas v digitabes, de s&r reguerida,

4 16
2 ![Jugun-er die la mformacion adecuada para |8 elaborachan de informacion Visual de lod provectos desairalladod por 18 Siibgeransis de 3 05
Invershan
3 |Elaboray particips en la reslizacidn de maguetas 3 14
4 |Revisa ¥ resguanda la documentacion referente a los disefios elaborados. 3 13
i Generar de forma oportuna y corredta & informacidn de soparte para las propuestas grificas ¥ digitales del material de difusion 3 0
regiserida,
B 3 11
Coordinat con Secretaria General la difusion de la informacidn visual de los proyecios gue ejecuts b Gerencis de Proyeciod,
i lei!-ij_lﬂh‘llr! ol material dissfsda. ] ]
& Atiende y coordina con ta Gerencia de Gestidn de Informacidn y Atencidn al Cudadanao, el disefo grafico de 1o materiales de difusidn y 3 g
obtod de EMILIMA 5.0
9 Linva &l rnﬂitrndﬂ material produside. £ B
_"-_'J‘F Las demds funciones que ln asigme o encargue ¢l Subgeronte de lrversion, - &




Eﬂ!lﬂl—:ﬁ—! J-,;-,-“:— FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IHMOBILLARLA DE LIMA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o Unidad Grgdnica: GEREMCIA GENERAL
Nombre del puesto: TECNICD EN SEGURIDAD
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA GENERAL

Dependencia funcional:

Puastos a su Cargo:

MISIGN DEL PUESTO

Crganizar, supervisar, evaluar y coordinar actividades técnicas y administrativas de seguridad fisica de las instalaciones, bienes y persanal de
ERILIBAA,

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Cirganizar, supervisar y coordinar actividades técnicas y adminlstrativas de seguridad fisica de las instalaciones, blenes y parsonal de EMILIMA.

L

Participar en la formulacion de objetivos v estrategias en el campo de su competencia

Supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades relacionndas con la prestacidén de servicios y normas de seguridad.

Formular o proponer la actualizacion de los procesos, procedimientas y gulas de prestacion de sarvicios.

Flaborar programas de concientizacion a los trabajadores de EMILIMA, creando una cultura de prevencitn y de seguridad, capacitarios,
organizarlos y prepararios para planificar acciones de pravencidn principalmente e incrementar su capacidad de respuesta efectiva en caso de
dosasire.

Aeprosantar a EMILIMA y coordinar can la Sub Gerencla de Defensa Civil de la Municipalidad Metropaolitana de Lima las acciones del Sistema
Nacional de Defensa Civil,

=l

Log dermis Tunciones gue ke asigne o encargue el Gerente General,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones internas

General General, Comité de Defensa Chvil, Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima [Sub Gerencia de Defensa Civil).

FORMACION ACADEMICA

C.) é5e requiers
Colegiaturad

R i = -
Dﬁlmillzr

pirts
dRequiere hasittacion
Secuntdidla Tiuila/ Licenciatuiia ﬂl?!lml?
Ficnics Basica
Clemss O O s I - [ -
-;";::,‘:uwrw ' D D D{nﬂm Dnlumﬂ
Dunﬂtndmm D D Dun-ctnndn

A Nivel Educativo B.] Grado(s}/sltuacion académica y estudios requeridos para e puesto




A.) Conoeimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) ¢
[Eu nocimiento en temas de defensa civil. ]

8] Cursosy Frogramas de especializacidn requerkdos v sustentades con documentas,
Mato: Cove cuvsd deben fener no menas de 12 boror de copecitacidn i fod programan de sigrckalirogidn ma menas de 30 boran
Ifapacl'lnl:l.anns relacionadas al pussto, |

C.) Conocimipntos de Ofimdtica e idiomas.

dis do 0 da

Np aglica Bitiea | Intermadia] Avanpicsa ¥ Mo aphca Bdskco intermedio § Avancada
Procesador de textos
\Word; Open Office Write, H Inggliés K
o]
Itajas de chlcubs [Encel; %
Opealale,erey | | V| |
Programa do
presentaciones (Power X ity
Mosnt; Presl, e1e.d
[Ciros) Obsorvaciones.-
Experiencia general

Indigue la cantidad tatal de afios de experiancia laboral; ya sea en e sector plblico o privada

|l'.x|:|eri¢n|:ia fabaral en el sector pblico y/o privado no menor de un (01) afo, |

Experlencla especifica
&, Indique of tismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o Lo materia:

[i:rnc riencia lboral de un {01) afio relacionados al puestao. I

B. Fn base a la experiencia requersida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en of sector piblica:

€ Marque ¢l nival minimo de puesto gue se requiere come experienci; ya 523 en el sector pdblics o privada:
Pracikcamie Adslllar 8 Supsrvhod lete de Ares o Gorenke o
Elpmfﬂhﬂll I:I-F.iil-lrh!! D.ﬂamﬂ&tﬂ Dhmli"“i Coordinadar anln. Director

° Menchend oired Sfpected pamplemerioriay fobre ef requiting de experiencim; en cmen existrers mips odicional pane e puesto.

| ;

t5e requiere nacionalidad peruana? [ si [= Ino

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, comunicacidn, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, confidencialidad, innovacidn, orientacidn a resultados,
capacidad de planificacidn v organizacion, habilidad analitica,




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

A BALFPICIPAL
IARLA DE LisAA

EMILIMA

DEL PUESTO

!-II:

IDENTIFICACION DE

thrgano o Unidad Organica: GERENCIA GENERAL

Nombre del puesto: TECHICD EN SEGLRIDAD

FURCIONES DEL PUESTO P IEIII'U'i:lII:IhIL‘a

PIE
TOTAL

oM

Organizar, superasar ¥ coardinar pctividades tecnicas y administratives de seguridad fisica de las instalaciones, bienes y personal de

EMILIMA, . A
I {Participat &n la formalacidn de objetivas y estrategias en ef campo de su competencia 3 q 3 15
¥ |Supervisar y evaluar el cumplimienio de actividades relacionadas con la prestacidn de servicics y normas de seguridad 5 3 a 14
4 |Formular o proponer la actualizacidn de los procesos, procedimisnios v gulas de prestacion de serviclos, 4 3 3 13

Elaborar programas de concientizacion a bos trabajadnres de EMILIMA, creande una cultura de prevencldn y de seguriead, capacitarias,
§ |organitailos y prepararlos para planificar accones de prevencién principalments & incrementar s capackdad de respuesta sfoctiva on & [ ] 12
caso de desastre.

g |Mepresentar s ERSILIMA y coordinar con ta Sub Gorencla de Defenss Chil de ta Municipalidad Metropolitans de Lims las sctiones del
Bigtems Neconal de Delenaa Civil

7 | Lss dernds funciones gue be asigne o encargue el Gerente General 4 1 i ]




ILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IFHMOBILLARLAS, DE Lina,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica; DIRECTORIO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTORIO

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar el registro, clasificacidn, ordenamiento, distribucidn v archive de la documentacidn emitida yfo recibida, asi como efectuar el
requerimianto, almacenamiento y distribucion de maternales, velando por la custodia y control de los bienes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacidn, ordenamiento y archive de la documentacidn emitida /o recibida

Apoyar en la recopilaciin de informacidn administrativa,

Efectuar el requerimientio, almacenamiento y distribucién de materiales.

elar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

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

Efectuar la distribucidn de documentacikin clasificada.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades de la Presidencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas.

Presidencia de Directorlo, Gerencia General.

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

A} Nival Educative B.) Gradofs)/situncidn scaddmica y estudias requeridas para el pligsta c::::;ﬂ £
= om [Heees (] - (5]~

Primaiia

L]

Bachiiar .
D w Secretariado Ejecutive o afines,

pirts
dRegudeie babilhacidn
Secundara Tituhaf Leermciat una prafeians?

Téemica Rdsica i

1163 whasl Maestri l | il | o I o
Tdemaa Supariar
|3¢1 iy D D Dlml.m [lm"m

W [5] [ [l
[ [Jross




A.} Congrimientas Téenicos principales requaridos para el puesta (No reqaieren dacumentacion sustentodara) s
|Gestién documentaria. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridas y sustentados con documentos.
Motg: Cada curss deber feper no menos e 12 horas de copocitociin y los progromaes de sspecializacidn s menss de 80 hovas.
ICapacilaclnnes relacionadas al puesto. ]

€.} Comocimientios de Ofimdtica e Idiomas.

Woaplies | Bislco | intereedio | Avaszado Moaplica .| Bdsice | Intesmedio | Aesntado

Procesador de texios
\Word; Open Office o Inglis ®
Wrile, etc.)

Hojas de caleulo [Excel;
OpenCale, sic. )
Programa de
preseniationes [Power o il

ainl: Presi et}
| Ctros) Dhservaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue |a eantidad total de afios de experiencis labaral; ya sen en el sector piblico o privado.

[Experlen:la labaral en el sector piiblico y/o privado no menar de un [01] afio.

Experiencia especifica
A, indique ol tiempo de experientis reguerids para el puesto en la funcidn o la materia:
IEEPEHEMIA labaral de un (01) afio relacionados al puesta, _l

B. En base a la éxperiencia requerida para el puesto [parte A), sefale el tiempo reguerido en ol sector pdblice:

C. Margue el nivel minimo de puests gue se requisre como esperiencia; ya sea en el sector pdblica o privade:
Practicante iuxiliar o Supervisor) Jele du Area o Gerentz o
st
Enmhllﬂml Azistente DA"I"’“ Dhnzm o Coordinador anﬂq. Directar

" Mencione afras aipecied complementarins sobre ef itg gl expiviencio; & cobo eaistiers oigo odicional pova £l puesto.

| i
MAGONALIDAD Lo o ke i il i i 13 e s e~

£5e requiers nacionalidad peruana? I ISI I X IMD
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, comunicacion, integridad, ética, trabajo en equipa, responsabilidad, confidencialidad, innovaridn, orientacidn a resultados,
capacidad de planificackdn y organiracidn, habilidad analitica.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRIMCIPALES

e

R T e o o DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organa o Unldad Burgdnica: BERECTORIO
Nombre del pusste: TECHICO ADMINISTRATIVG I

1 |Coardinar ¥ ejecutar el registro, clasificacdn, ordenamiento y archiva do la documentacdn emitida y'o recibida. 17
2 |Apoiyar en la recopilacidn de infarmacidn administrativa, 16
3 |Efectiuar el requersmbenta, slmecenamienio y dutribucon de materiales. 15

L : Wlar par la custodia ¥ control de bienes y equipos asignadas. 14
5 |Brindar informacicn sobre [a situacién de los expedientes en mite v archivados 15
[ g['l'ul.uar la distribucion de documentaciGn clasificada, 12
7 lApoyar en el dezarrollo de eventos v otras actividades de la Presidencia




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EMPRESA MLIMICIPAL

IMMOBILARLA DE LiMUA

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Grgano o Unidad Organica; GEREMCIA DE PROYECTOS
Nombre del puesto: ALKILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: GEREMNCIA DE PROYECTDS

Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo: -

WUSION DEL PUESTO

Apoyar en la distribucidn de la detumentacidn administrativa, asl come preparar las carpetas de trabajo, acondicionar las salas de reuniones
para las reuniones de trabajo v fotocopiar los documentos que se requieran,

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la distribucidn y recoger segln instrucciones, |a documentacikn administrativa o técnica de la Gerencia de Provectos.

Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende pars las reuniones de trabajo.

Acondicionar las salas de reuniones y brindar el apoyo gue se le reguiera.

Fotocopiar los documentos que se le encargue

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Proyectos.

Coordinaciones Externas

hunicipalidad Metropalitana de Lima

FORMACION ACADEMICA

C.) {5erequlers
Colegiatura?

ircom Cam - N

et e D.;m:an’qlal | | I | x iﬂn
Secundaria Completa. De preferencia

rimsria D Bachiller

contar con estudios techicos o

L]
|:| B D universitarios, I Requiers habdiacian
pcundaria Titulo/ Licenciatura prefaicnal?
e OO O Do i
ez O [ O
D D D Dununrﬂn
DI;«-M# I:In...ba'n

A} Kiwel Educativa 8] Gradols)fsituacidn académica v estudios requeridas para'el puetta

L]

LinkErnarg




CONOCIMIENTOS

A.}) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requleren docwmentacidn sustentadorn) 1
{Gestion documentaria,

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridas y sustentadas eon documentas.
Matn; Codd curse deban fener ma mencd de 12 horas de copacirackin y ks programa de eipecialinacidn no menai de 50 hara
!Capn-cita-ti-unts relacionadas al puesto.

C.] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

Mivel da dominia Nivel de daminla
; DFIMATICA Ho aglica Basko | intermedio; | Avanzsdo 101 ONIAS Mo splca Dhska intarmedin | Avenpide
Procedador de textos
|Word; Open Dffice X Inghts X
Write, etc.)
Hnjas de cilculo (Excel; &
OpenCalc, ete.)
Programa de
prosentaciones {Power X
| Poing; Presi, ate.|
(Cros) Observatianes.-
Experiencla general

Indigue la cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sca en el sector piblico o privado.

1E! periencia laboral en el sector pablico y/o privado no menor de un (01} afo.

Experiencia especifica

A. Indigue ¢l ticmpo de experiencia requerida para el puesto en la fungign o la materia:

B. Enbase a la experiencia requerida para of puesto [parte A), sefiale of tliempo requerido en el sector pdblico

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como oeperiencia; ya sea en o sector poblico o privado:
Practicante Auniliar o aralits Eipachliia Supervisor) jele de drea o Gerenie o
pralesional Aglstente . pe Coondinador Dpta. Crirectar

* Menciang otros arpecios complementaries sobre ol reguisite de experiencia; en coya exirtiers afgo odicions! paro & puesto.

L |

i5e requiere nacionalidad peruana? I |Si I ® tND

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, integridad, ética, trabajo en equipe, respansabilidad, arigntacidn a resultades, dinamismo, cooperachin.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EMPRESA, MLURICIPAL
IR BILLARLA, DE LifAS, DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

drgano o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE PROYECTDS
Mombire del puesio: ALUEILIAR ADMAIMISTRATIVNG

FUNCHIMNES DEL PUESTO

Apoyar en la distribucicn y recoger segin instruccones, la documentacidn adminstrativa o técnica de la Gerencia de Proyoctos 5 3 q 17
Preparar las corpetas de trabajo que se le encomiende para [as reuniones de trabajo. q 3 q 16
Aoonditionar las sales de reuniones y brindar ol apoye gue se le requicra 3 4 3 15
Fotocopiar las documentios que se |2 encargue — 5 | 5 14
Las demds funciones inherontes al cargo que b askgne o encargue el Gerente de Proyectos. a4 L ¥ 11




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IFAMOBILLARLS, DE LIkAA,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

frgano 6 Unidad Drganica: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARLA ¥ RENOVACION URBANA

Nombre del puesto: AUKILIAR ADMINISTRATIVD
Dependencia jerdrquica ineal: SUBGERENCIA DE PROMOCION INMOBILIARIA ¥ RENOVACION URBANA

Dependencia funcienal;

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la distribucidn de la documentacién administrativa, asi como preparar las carpetas de trabajo, acondicionar las salas de reuniones para
las rewniones de trabajo y fotocopiar las documeantos que se reguleran,

FUMCIOMES DEL PUESTD

Apoyar en la distribucidn y recojo segun instrucciones de la documentacidn correspondiente.

Preparar |as carpetas de trabajo gue se le encomiende para las reumiones de trabajo.

Aeondicianar 185 salas de reunianes y brindar &l apaye gue 18 |2 requbsra

Fotocopiar bos documentos que s& ks encargue

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

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intamas a

Subgerencia de Promocidn Inmobiliaria v Renovacion Urbana,

Coordinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

.| iivel Educativo ’F-j"ﬁtl&ﬁbmm@m:_h_!m académica y estudios requeridos para el puesta £l ise ’l;':':'"'
I::;: ngmmln} D - E Mo
Secundaria Completa. De prefenencia
th.lh D Dhﬂ'ﬂ" contar con estudios teenioos o
unlversitarios. i Meipules habRAGON
srzumdan D Dﬂlub.l'ii:-nnlturi .P.w

Tderics Bhyics
118 T nPas)
Técnkca Superiss
13 & & ghoa]
I:lu.....w.m [ ]

—— i - [ -

OO0




A} Canodmientos Thenlcos prindpales requenios para ol puesto (Na requirren docamentacian susfentodarg) &

|Ges:iﬂn documantarip |

Cursas y Programas de especializacidn requeridas y sustentados con documentos, .
Wodn: Codln gurse deben Bener mo menos oe 12 horos oe copacitoside p s progrowins de enseclalinasion no mewos de 30 hores
1Eauﬂ:i11:inr|r5 refacioniadas al puesto j

C.) Conmcimientos de Ofimdtica o idfomas,

Nivel de daminin
0 Wapaplca | Bksics | intsrmedin | Avanrado: Bisica. | istermedia
Procesador die textes
{Word; Cpen Office ® Inglés *®
WiLE, #ic.]

Hojas de cileulo (Exced;
DpenCalc, oo |
Programa de
presentaciones [Povwar ] =
\Pgint: Pred eic)
[Otros) Okservacionss -

FOIONLAS

EXPERIER

A
Experiencia general
indigue la cantidad toiad de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privade,

Experiencia laboral en e sector piblice y/o privads no menor de un (01) alo. l

R

A Indeque el tiempo de experiencia H}_.n:rldl para el puesto an la funcion o s matleria:

B. Enbade a la experientia requerida para & puesto (parte i), pefale el empo requersdo en &l sector pabiics:

L. Margue el nivel minkmio de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e Jetios pablics o arivass
Priclicpnle Aunilisr o Py e o SupareEar] Jube de Arew o SErEE S
prafesicnal Asistente i S Comndingdor bpla. Direcior

* Mencione piros oipecter gemplemerdgrios sabre ef requiche de exqpeviencin; en core exirliers alga adisiana para of pusila

NACIONALIDAD

é5e requiere nacionalidad peruana? [ ;S[ I u IHD
Anote el susiento: |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compramiso, integridad, &tica, trabaje &n equips, responsabilidad, orentacitn a resultados, dinamismao, cooperacidn,




EMILIMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EAMPRES A, MALUININCIPAL
IFIAACTRILLAR LS DE LIMNA, DEL FUESTD

IDENTIFICACION DEL PU

Organe o Unidad Orgdnica: SUBGERENCLA DE PROMOCICN INMOBILIARLA ¥ RENOVACICN URBANA

Nombre del puesta: ALMILIAR ADMINESTRATIVG

FUNCHOMES DEL PLIESTO

A povyar en b distribucion y recojo segien instrucciones de la dotumentacitn comespondiente. q 17
Priparat |68 caspeted de trabaje gue i@ b entambende pars lad reunienes de trabaje, a 16
Acondicionar s iadas de reuniones i beindar el 3poyo que s le regulera 3 15
Fatoopiar kd documentos qui se e entangue 3 14
Las demas funciones inherentes al cargo gue le asigne o encargue. 3 11




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EMPRESA MUBICIPAL

IMMOBILLARIA DE LMW

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Urgano o Unidad Organica: SUBGEREMNCLA DE SANEAMIENTO INMOBILIARID
Nombre del puesto: ALXILIAR ADMINISTRATIVG
Dr,-p:ndtn:ia jerdrquica lingal: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTD INMOBILLARIO
Dependencia funcional:

Puesins o Su CArgo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la distribucidn de la documentacidn administrativa, asi como preparar las carpetas de trabajo, acondicionar las salas de reuniones
para las reuniones de trabajo y fotocoplar los documentos gue se requieran

FUNCIOMES DEL PUESTOD

Mpoyar en la distribucidn y recojo segln Instrucciones de la documentacion correspondiente.

Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende para las reunsones de trabajo

Acondickonar las salas de reunionas y brindar el apoyo gue se ke requiera.

Fotocopiar los documentos que se le encargue

Las demds funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue o Subgerente de Saneamiznto Inmobiliaro,

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Internas

Subgerencia de Saneamiento Inmobiliario

Coardinaciones Externas

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

=
A} Nivel Educative 8.} Grado|s)/siuacion académica y estudios requeridos para el puests EriparEguere
Calegiatura?
Iftn Coam
Bi=1a HELE DEFE““D:':' D g E M

Dﬂathllluf Secundaria Completa. De preferencia contar
con estudios thenicos o universitarios.

ERmguiere habiltaodn
Tiuloy Licenciatea profesiamal?

- [
- D

Téenlin Bdiles

[ & 2 afien)
Téerlia Sapeaisad
(34 4 afing]

N0O0ED
n
-
]

cin




COMNOCIMIENTOS

A.] Conacmiantos Técnicos princlpales requaridos para el puesta (Mo requieren documentacidn swstentadora) ¢
IGE:Ltﬁn documentaria. |

B.] Cursos y Programas de especializacion requaridos y sustentades con documentos.

MNoto: Caole curen deben tener no manos de 12 horas de copacitmaiin p kes progroamas de r:pﬂ'!';u-'-:mrﬂn no mesal ae 50 hosan.
Capacitaciones relacionadas al puesto, I

£.] Conacimlentos de Ofimdtica ¢ idlomas.

Miwel de dominia

OFIMATICA ‘Mo apbes | Blues | Imemedis | Sssetsdo D fi Ho mplica Whilsa awmede | Aanado
Procesador de textos
{Word: Open Office K Ingled ®
Wirite, et

Hajas de cdlculo [Excel;
DpenCaic, etc.)
Programa de
preaentacioness |Powes = | 1 1 e
Paint; Presi, ete.]
[Otras) Obseraciones.-

Experiencia general

indhtue la cantidad totsl de afos de experbencia labaral; ya sea en el sectas plblico o privado.

Experiencia laboral en el sector pdblico y/o privado no menor de un {01} afio |

Experientia especifica

A indique of tiempos de experiencia requerida para el puesto en la funcion o |n materka:

[

B. En base a la xperiencia requerida para of puesto [parte A, sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:

C Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea on ol sector pablico o privada:

Practicanis Auxdiar o Aralinia B Habn Supervisesf Jofe de Arna & Gererte o
i il
profesional Agisbenie Coardiradar D, Direcior
* Menciane cires eampiementarior fobre 8f requisito de esperiencio; en cosa exirters elpo edicienn pare ef pussta

NACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana? I ISI I X IN‘.‘]
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

Compromiso, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, rientacidn & resultados, dinamismo, cooperacion




EMILINMA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EFAPRESSA MLIFBCIFAL

IFIFACBILLAR LA, DE LIAAA DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa o Unided Drgdnica: SUBGERENCIA DE SANEAMEENTD INMOBILIARIO
Nombre del pussto: AUNILIAR ADMINISTRATIVG

FUNCIONES DEL PUESTO

i PIE

L it TOTAL
1 |Apoyar en la distribucidn y recojo segln instruccanes do la documontackan corres pondionte, 3 q i)
1 |Preparar las carpetas de Uadmijo que s e encomiende para &S reuniones de trabajo. 3 a 16
1 |[Acondickanar las sakas de reuniones ¥ brindar o apoyo que se le requiera. i 1 15
& |Folocoplar los documenios quo 5o le encargue 3 3 14
5 |Las demds funciones inherentes &l cargo gue e asigne o encargue el Subgerente de Saneamiento Inmohilisge. 3 3 13




EMILIMA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
EMPRESA, MLIFHICIPAL

IHMOBILLARLIA DE LIAAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA BE SAMEAMIENTC INMORILIARID
Mombre del puesto: AUXILIAR EN SERVICIO DE MAMNTEMIMIENTO
Dependencia jerdrguica lineal: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO
Dependencia funcional: -

Puastos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar la limpieza de los inmuebles a cargo de la empresa, asi como la ordenacidn de los enseres v la manipulacién de las magquinas de
limpleza,

FUNCIOMES DEL PUESTD

Realizacidn de la limpleza de local comercial, moviendo de ser necasario el mobiliario y enseres necesarios para |a correspondiente limpieza,

COrdenacidgn de enseres

Manipulacidn, en su caso, de maguinaria de limpleza

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

Las demids funciones inherentes al cargo que le asigne o encargue.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Subgerencia de Saneamiento Inmobiliarko.

Coordinaciones Externas .

Municipalidad Metropolitana de Lima.

FORMACION ACADEMICA

C.) {58 requiere
Colegintura?

o [ ] - [R5 -
o
IRegubita habiimesdn
frcurcdaria Titulsy Licenckatura profesionil
Técnics Bdskca "
Dnanam I:l D"‘““"' !_| 3 ILI e
TEcnica Supers: [ Y
(3 68 ahan) : :
Duwrwﬂn D Dl:ln-:!nndu
I:Ir,uum Drn'ﬂ'n

) Nivel Edurative B} Grado(s]/stuactn académica y estudios requeridos para el puesto

00




CONOCIMIENTOS
A} Coroclmientos Téenkeas princlpales requerldos para el puesto (No requieren dacumentociin sustentodara) @

I J

B} Cursos y Programas de especializacion requérides y sustentidos con documentes.
Mote: Coda curse debew tener no meras de 12 baros de copocitocidn i ior programean de especialitocide no menes de 33 horas,

L.} Conacimientos de Ofimitica e Idiomas.

‘Mouplica |  Bistoo | Intermedio| Avenesdio [ Mo aslica Biaica imarmedia | Avanaads

Pracsiador de tentos
({Word; Open Office S Inglds ]
Wirite, ste.}

Hajas de chlcula |Excal;
OpenCalc, etc)
Programa de
presentaciones (Power 1 1 1 1 e
|Pdnt: Prozi, eted
|Otras) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experlencla general

Indfigue Ia cantidad total de afios de cxperiencia laboral; ya sea en el sector pdbiico o privada.

Experiencia laboral en el sector pdblico y/o privado no menor de un [01) afia, |

Experigncia especifica
A Indigue ¢l tiempo de esperiencla requerida para el puesto en la funcign o la materia

B. En bate s ls expesiencis requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en el sector plblico;

C. Masgue sl nivel minimo de puesto que 52 requiere como experiencia; ya sea en ol sector piblico o privada:

PracTeams Auilinr e et Eipackltts Supervisor) iele de Ares o Gaani o
nafists 1 J
profezisnal Asistenia Fe Coordinador Dpto. Diecter
* Menclone otros anpectos complementarios sohee el requinile di experiencia; an cave exiitipra aige adiclopal porg &f puesta

| |

i5e requiere pacionatidad peruana? I ISI I ¥ IN-CI

Anaote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, integridad, tica, trabajo en equipo, responsabilidad, orientacidn a resultados, dinamismao, cooperacion,




EMILIMA B MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

EMPRES S MLIFIC IFAL
IFMMOBILARIA DE LIAMA DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Drginba: SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO INMOBILIARIO
Nombre del puesto; ALIMILIAR EN SERVICIO DE MANTENIMIENTD

WCIONES DEL PUESTO

Trealizacion de limpieza de local comercial, moviendo de ser necesano =) mohiliang ¢ enseres necesarios para la correspondients

limpieea. ¥
2 |Ordenacicn de cnseres. 16
3 |Manipulschan, an $u chin, de maguinaria de limpleta 15
4 |Comznkcar a sus superiores, las necesidades del material de Brpbera 14
5 (Las demis funsclones inhorentes al cango que le asigne o encarguin




IVAIL 1WA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

E
IHMOBILIARIA DE LINMY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgidnica: GERENCIA DE PROYECTOS
Mombre del puesto: ALXILIAR EM SERVICIO DE TRANSPORTE
Dependencia jerdrguica Rneal: GERENCIA DE PROYECTOS
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

I

Conducir vehiculos de transporte de pasajeras, asl como welar por el adecuado funcionamiento y mantenimiento del wehiculo de la CITprEs]
gua so@ asignado

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir vehiculos de transporte de pasajercs ¥ reportar las ocurrencias del servicio

Welar por el adecuade funcioramiento del vehiculs, a fin detectar posibles irregularidades de su funclonambanto.

Hequerir opartunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignade.

Dar conformidad dentro de su compatencia al mantenimbento y reparacidn del vehiculo B su cargo

Llevar actualizada la bitdcora del vehiculo a su cargo.

Las demds funckones inharentes al cargo gue ke asigne o encargue el Gerente de Proyectos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones internas

Gerencia de Proyectos.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢5e requiere
Colegintura?

WEHE Cam
z o5 D O &~
Ellrhmm D D Dhachlllzr
L Aesilere babileeodn
Seguesdaiia Tituls) Lisenciatua erolesona?

O O 0 O 0-&-
] [0 O O
E— [ O

A, Nivel Educativa B.) Eraﬂahﬂslm&d&n scadémicay estudios requeridos para el puesto

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnices principales requeridas para el puests [N requieren documentacidn sistentadara) ¢
[l_‘r.m:;u can licencia de conducir profesional All

B.) Cursosy Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentas,
Mata: Cadi curss debea fener no menos de 12 horat de espesitecide y los procromos de especkalitociin ro ménad de 30 hevor

S




L.} Conacimientos de Ofimdtica o idiomas,

[ Ko asfiea | Edslen | Intermedis | Avanzads O Mo aplice Rdaic Imemadia | Avanado
Procesador de texios
(Word: Open Difece Write, K Inglés K
eic )

Hojas de cilculo [Excel;
OpenCale, o1z}
Programa de
prosentacianes (Power S

Paénd; Pres, ebe.)
|Criros) Ooservackones.-

Experiencia general
tndigue la cantidad total de afios de experiencis laboral; ya sea en el seetor piblico o privado.

Ei.upnr‘mnl:na laboral en el sector pdbfico yw/o privado no menor de un [01) afio. i

Experiencia especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para ol puesto en la funcidn o la materna:

B. En base a la expertencia requerkda para el pieesto (parte A), sefiale gl tiempo roquerido on el sector pablico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privade:
Practicario Auwilinr & 3 Supervisar) Infp de Ares o Getenls &
I lali
mﬂnlmmr Asisterie I:]ﬂni . E] pat i Coordmadnt Dﬂp:n. [LEfIS

* Mantione atrod gepecled somplamenionias sobve ol requisits de deparisnsio; on coso fxistiens afgo sdicional pare ef puesto.

| |

iSe requiera nacionalidad peruana? [ sl [« Ino
Anpte ol sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, integridad, ética, trabajo en equipo, responsabilidad, orientacién a resultados, dinamismo; cogperaciin.




EMILIM A MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

ERAPRES A MALIFICIPAL
IFAACTBILLARLA, DE Lifias, DEL PUESTO

IDENTIFICACHON DEL PLUESTD

Brgano o Unldad Organica: GEREMCIA DE PROYECTOS
Nombre del puesta: ALDCILIAR EM SERVICIO DE TRANSPORTE

FUNCIOMES DEL PUESTO

TOTAL
Canducir vehiculas de transporte de pasajeros v reportar las acwrrenclas del servicn 5 3 q 17
Volar por &l adecusde funcionambantd dal vehbulo, § fin detectss posibles irregularidades de su funcianamisnts, a L] q 16
Ritgearir opartynamants ¢l mantonimianto preventivo v corrective del veldoulo asignasdo 3 4 3 15
Dar candfarmidad dentro de su campriancia & mantenimiento ¥ reparaciin del vehiculo a s carnge 5 3 i 14
Llevar actualizada la bitdcora del vehiculo a su cargo, 4 3 3 13
Las demas funciones inherentes al cargo gue le asigne o encargue el Gerente de Proyectos. 3 3 3 K2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

drgano o Unidad Crgdnica: GEREMCLA DE GESTION OPERATIVA DF CENTROS DF COETOS
Hombre del puesto: CBRERD
Dependencia jerdoguita linzal: GEREMCIA DE GESTION OPERATIVA DE CENTROS DE COSTOS
Dependencia funcianal;: =

Pugsiod & S0 cargo; =

MESICGN DEL PUESTO

Realizar funciones relaclonados al corte, riego y corsenacian de plantas, asi como [a Bimpieza de oficinas, herramigntas, magquinariss y
accecorios que se encomienden, y barrer y recoper la basura del drea de trabajo.

FUNCIDNES DEL PUESTO

Cortar gl patto y desmalezar Segon Se requisra para cada drea o unidad organca

Realizar podas de ralea y formarcitn de copas.

Barrer, recoger, acarrear pasto y basura del drea de trabajo depositandoda en lugares extablecidos.

Regar plantas y césped.

Realizar el mantenimiento livieno y kmpiers de oficings enotmendadas, herramizntas, rdguinarias y acoesorkos,

Las demis funcioned inherentes ol cango gue | asigne o encargiee & Gedtidn Operatva de Centros de Costos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinddl e Intedmid

Gerencia de Gestain Opevativa de Centro de Costas.

Coordineclones Extamas

FORMACION ACADEMICA

) s requlers
Cofegiatura?,

) — | [ - [~
e

Tialnd Licenciztur prafeuanall

@ &=

A.) Wivel Educativa ﬂﬁﬁﬁqﬂfﬂﬁﬁlﬂﬁuﬂﬁﬂ;! estidios reiseicos pare el pueio

wien

H

B [
B O
(]
[ []

[]

OO0EE
3

Dﬂmurﬁdn
e O

CONOCINIENTDS

A.] Comockmientos Tienlcos princlpades raguarides para ol puesta (W requieren dommmentacidn sustentodoraft

:

Ata: Gty £wvso deben {enar no menos de 12 harss de rpociiacié ylor nruy;'ncrm de sapreinlitacidn m meno de 50 hoogs.
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Experiéndda general
indigis la cantidad toal de sfics de esperiencia laborad: ya 1ea en ef ssctar publice o privada.
Experiencia lzboral e o sector pdblico yfo privado ne menor de un [01) afio, |

Experienda especifica

A Indigod & Hermps S8 exparlantis roguarids pars 8] puieito en la funckn & b matsiial
W, En baie & b aipafiencia ieguerida pade el puesto [parte Al sefisle &l Hermpao reguier o an & $eitor pablics:

€. Margue ef mhvel minimo de puesis gue se reguiere tcoma sapediencia; ya sea en o sector pdblico o privada:

Pragticastc AuiBar o i s o Lopovion Jole de Area o Gereate o
prafasiosal Ashinese o Coonfinadar Dyt Dérector

* Mesciane otror gEpeotor pbve &l peguisl o de Eaperiamio; en oon e binn s saicinee sve &l puenn |
MACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana? I ISi I K IND

Ampie el judtento: i I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromisa, integridad, tica, trabajo en equipo, responsabilidad, onentacion a resultados, dmamismo, cooperacidn.




MATRIZ DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
RN ERRee DEL PUESTO

IDENTIFICACIIN DEL PUESTO

Ovgano o Unidad Orglnica: GEREMCIA DE GESTION CPERATIVA DE CENTROS DE COSTOS
Mombre del puesto: DOBRERD
Corlar el pasto v d lezar segum 38 regui para cada drea o unidad crgdnéca.

17

Realizar podas de ralea ¥ Tarmachn de copas.

16

Barrer, recoger, Bcarreaat pasto ¥ basurs del ires de irabajo deposilandols en lugsres eitablecidos.

Reglar planias y césped.

Realizar gl mantenimienta liviano y limpleza de pfinas ancamendadas, herramientas, maguinarias y sccesorios,

las dems funciones inherentes al cargo gue ke asigne o encargue &l Gerente de Gestion Operativa de Centrod de Costos.




