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1. FINALIDAD

Establecer los procesos, las competencias y responsabilidades en la gestion documental
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A., teniendo como base
los componentes minimos, a fin de garantizar el correcto registro, conservacion y usabilidad
de los documentos en el marco de la Politica de Gestion Documental de la misma.

2. OBJETIVO

La presente directiva tiene por objetivo establecer un marco normativo basado en los cuatro
(04) procesos principales de la gestion documental que se desarrollan de manera
sistemética, siendo estos, la recepcién, emisién, archivo y despacho, como resultado de
las actividades que lleva a cabo EMILIMA S.A. bajo un desarrollo de gobierno digital,
facilitando la digitalizacién, trazabilidad, conservacién y usabilidad de los documentos como
base del Sistema de Gestion Documental.

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas dentro de la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio para todos los érganos y unidades organicas de la entidad.

4. BASE LEGAL

Acuerdo de Concejo N° 106 (22/05/1986) mediante el cual es creada la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.

Acuerdo de Concejo N° 268 (22/10/1990) y modificatorias, que encarga a EMILIMA
S.A. la administracién del patrimonio inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

Decreto Legislativo 1497, que establece medidas para promover y facilitar condiciones
regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia peruana por la
emergencia sanitaria producida por el COVID - 19.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado que
sistematiza la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27269, de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamentacion vigente.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacion
Digital.
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Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, aprobada por Decreto Supremo N°
072-2003-PCM.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de
la infraestructura oficial de firma electronica y la implementacion progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba los lineamientos para la
foliacion de documentos archivisticos de las entidades publicas.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba
el modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

Acta de Sesion Ordinaria N° 15 del Directorio de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima — EMILIMA S.A. de fecha 25.08.2023; mediante la cual se aprueba la
modificacion parcial del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG del 09.08.2021; que
aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM - “Procedimientos para la
Elaboracién, Aprobacién o Modificacion de Documentos Normativos de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”.

5. RESPONSABILIDADES

6.

5.1

5.2.

5.3.

La Gerencia General, como maxima autoridad administrativa, es la responsable de
hacer cumplir lo dispuesto en la presente directiva.

La Gerencia de Atenciéon al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, en base a lo requerido en el modelo de Gestibn Documental en el marco
del Decreto Legislativo N° 1310, tiene el rol de responsable de direccion y operacion
de la presente directiva, roles que le brindan las facultades de supervision,
evaluacién, innovacion y mejora continua del desempefo de la gestibn documental
en la entidad en base a los objetivos establecidos en la Politica de Gestion
Documental de la entidad.

Los 6rganos y unidades organicas de la entidad estan a cargo del cumplimiento
obligatorio de lo dispuesto en la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Para efectos de aplicacion en la presente Directiva, se tienen las siguientes
definiciones:

6.1.1. ARCHIVO: Conjunto organizado de documentos conservados por cualquier
técnica, en cualquier medio de soporte y que estan destinados al servicio.

6.1.2. CLAVE DE SEGURIDAD DE TRAMITE: Contrasefia generada por el
sistema ya sea para la Verificacion de autenticidad e integridad de un
documento o realizar el seguimiento del tramite de expediente. La clave de
seguridad es generada con la finalidad de preservar los niveles de acceso a
los documentos que estan publicos en base a los pilares de transparencia y
acceso a la informacién basada en un gobierno abierto.
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6.1.3. COMUNICACION EXTERNA: Es todo documento de origen externo

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

cursados a manera de comunicacién entre la entidad y los administrados u
otras partes interesadas externas, mediante oficio, oficio circular y carta.

COMUNICACION INTERNA: Son los documentos de origen interno que son
cursados entre los diversos 6rganos y unidades organicas de la entidad a
manera de comunicacion, en el cumplimiento de sus funciones a través de
informe, memorando, memorando multiple, memorando circular, proveido y
correo electronico.

CONSERVACION: Proceso que consiste en mantener la integridad fisica y
digital del soporte y de la informacién contenida en éste, a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauracion, con la finalidad
gque se mantengan accesibles para su posterior consulta.

DISPONIBILIDAD: Caracteristica, cualidad o condicién de la informacion
gue se encuentra a disposicion de quien tiene que acceder a esta, bien sean
personas, procesos y/o aplicaciones.

DOCUMENTO: Informaciéon contenida en cualquier medio de soporte,
creada o recibida como informacion produciendo un registro de una funcion
generada en el tiempo en la institucién. Un nimero de expediente puede
contener varios documentos. La nomenclatura de los documentos es la
siguiente:

TIPO DE DOCUMENTO N°266 -2020 -EMILIMA -GERENCIA /SUBGERENCIA

@) @ @) 4) ®) (6)

(1) Denominacion del tipo de documento administrativo.

(2) Numero de correlativo entero ascendente precedido por “N°”, el cual
es independiente por cada érgano y unidad organica y tipo de
documento, su reinicio es anual.

(3) Afo en que se emite el documento precedido por un guion (-),
conformado por los cuatro digitos del afio en curso.

(4) Siglas de la entidad precedida por un guion (-).

(5) Siglas que identifican la Gerencia que emite el documento por un
guion (-), de ser el caso.

(6) Siglas que identifican la Subgerencia que emite el documento por
una barra diagonal (/), de ser el caso.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la unidad bésica estructurada de
informacion registrada, publicada o no, susceptible de ser generada,
clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por la entidad
utilizando sistemas informaticos.
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6.1.9. DOCUMENTO OFICIAL: Es aquel documento publico elaborado, emitido

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

6.1.17.

y/lo cursado por los érganos y unidades organicas de EMILIMA S.A.,
revestido por las formalidades contenidas en la presente Directiva.

EXPEDIENTE: Conjunto ordenado de documentos, los cuales poseen un
cbdigo de identificacidon Unico en el sistema cuyo reinicio es anual, un
expediente puede contener varios documentos segun sea el caso. El codigo
de identificacion del expediente tiene la siguiente nomenclatura:

EXP -0002910 -2024

() 2 (©)

(1) Abreviatura de la palabra Expediente.

(2) Numero entero del expediente concatenado por “0” a la izquierda con
un maximo de 7 digitos precedida por un guion (-).

(3) Periodo a que pertenece el expediente precedido por un guion (-).

EXPEDIENTE HIBRIDO: Para fines de entendimiento estos expedientes
estan conformados simultaneamente por documento fisicos y electrénicos,
que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del tramite actuacion.

FIRMA DIGITAL: Es un dato en formato electrénico que sirve como
mecanismo para verificar la autenticidad y la integridad de otro dato también
en formato electrénico a este ultimo, se le conoce como dato firmado. En el
Pera, una firma digital generada dentro del marco de la IOFE tiene la misma
validez y eficacia juridica que el de una firma manuscrita; y ademas de
garantizar la autenticidad e integridad al documento firmado, garantiza que
el firmante no puede repudiar su acto.

FIRMA MANUSCRITA: Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios,
gue realiza una persona en forma espontanea, especializada y frecuente,
convirtiéndose en una manifestacién de voluntad que identifica socialmente
al titular.

FOLIO: Hoja de un documento de archivo, comprendida por ambas caras.
FOJA: Entiéndase como la cara de un folio, anverso o reverso.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de procesos sistematicos
responsables de administrar el flujo de documentos administrativos en la
entidad, aplicando principios de eficacia, racionalizacion y economia. Abarca
los procesos de recepcion, emision, archivo, control y despacho.

INTEGRIDAD: Caracteristica que indica que un documento electrénico no
ha sido alterado desde su trasmisién por el emisor hasta su recepcion por el
destinatario.
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6.1.18. MEDIO DE SOPORTE: Medio que contiene informacion registrada (textual,

6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.1.22.

6.1.23.

6.1.24.

6.1.25.

cartografico, audiovisual, tactil, entre otros), pudiendo ser papel, magnético,
digital, entre otros.

MESA DE PARTES: Término atribuido a la funcién de la Gerencia de
Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologias de la Informacion
por medio del ROF que estd enfocado a “Supervisar, coordinar y dar
seguimiento a la recepcion, procesamiento y distribucion de la
documentacién que ingrese por Tramite Documentario”.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Conjunto de actos y diligencias
tramitados en la entidad, conducentes a la emision de un acto administrativo
gue produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Es el sitio en el que
se almacena la informacion de los documentos electronicos utilizados en los
actos administrativos generados a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD), los mismos que son conservados asegurando la
autenticacion e integridad de estos.

ORGANOS: Término atribuido al Directorio, Gerencias y Organo de Control
Institucional.

TRAZABILIDAD DE DOCUMENTO: Término referido al flujo especifico de
un documento.

TRAZABILIDAD DE EXPEDIENTE: Término referido al flujo de un
expediente desde su creacién hasta su disposicion final, permite visualizar
el estado de cada documento enlazado a dicho expediente, reemplaza al
término “Hoja de ruta”.

UNIDADES ORGANICAS: Término atribuido a las Gerencias y/o
Subgerencias pertenecientes a las Organo de la entidad

6.2. Abreviaturas

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.

AAC . Autoridad Administrativa Competente.

DNI-e : Documento Nacional de Identidad electrénica.

GACCTI . Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacion.

IOFE . Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.

MGD . Modelo de Gestion Documental.

MP . Mesa de Partes.
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6.2.7. PCM . Presidencia de Consejo de Ministros.
6.2.8. PDF . Formato de Documento Portétil.
6.2.9. PIDE . Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado.
6.2.10. ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones.
6.2.11. SGD . Sistema de Gestién Documental.

6.3. El uso del SGD para fines de tramite de documentos tanto interno como externo es
obligatorio para todos 6rganos y unidades organicas de la entidad.

6.4. Herramientas y recursos de la gestion documental

6.4.1. Software de apoyo, permite realizar las actividades de los diferentes
procesos que establece la presente directiva garantizando la trazabilidad,
validez digital y consultas posteriores de los documentos.

6.4.1.1 SGD: Sistema principal que permite la ejecucién de los procesos de
recepcion, emision y despacho de documentos, el cual esta basado
sobre un entorno de digitalizacién, mejora de flujos administrativos y
trazabilidad de documentos.

6.4.1.2 Software de Firma Digital (ReFirma Suite): Esta conformado por
Refirma PDF, Refirma PCX y Refirma Validator, los cuales permiten
la creacion y validacion de firmas digitales de documentos. Los
componentes del ReFirma Suite se encuentran debidamente
acreditados por la Autoridad Administrativa Competente (AAC) de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE).

6.4.2. Certificados y firmas digitales, herramienta que permite firmar digitalmente
documentos electronicos. Podra emplearse certificados digitales de personas
juridicas y naturales generados desde certificados digitales.

6.4.2.1 Certificados digitales de personas juridicas

6.4.2.1.1. La GACCTI se encargara de tramitar los certificados
digitales de persona juridica para cada trabajador de la
entidad que requiera de su uso previa solicitud del
mismo, dichos certificados son proporcionados por el
RENIEC y seran instalados en equipos pertenecientes
a la entidad; a menos que la Gerencia General disponga
lo contrario.

6.4.2.1.2. Es responsabilidad del trabajador la custodia adecuada
de sus credenciales de firma digital y del seguimiento
de la vigencia del certificado digital proporcionado.
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6.5.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.2.1.3. Excepcionalmente, en los casos en que los certificados
digitales de persona juridica hubieren caducado, para la
firma de los documentos, el trabajador podra hacer uso
de su certificado digital de persona natural por medio de
su DNI-e y una lectora de tarjeta inteligente, mientras la
tramitacion de su nuevo certificado digital de persona
juridica se gestione.

6.4.2.2 Certificados digitales de personas naturales

6.4.2.2.1 Los Certificados digitales de persona natural se
encuentran incorporados en el DNI-e. y su uso seran
aplicables para toda persona natural o juridica que
preste servicios para la entidad, estando a disposicion
de cada érgano y unidad organica su solicitud como
requisito para la prestacion de un servicio en especifico.

6.4.2.2.2 El proceso y costos de tramitacibn no seran
responsabilidad de la entidad.

6.4.2.3 Para la verificacion de los documentos digitalmente firmados se
utilizara el software Refirma PDF ya sea en su version instalable o
en linea (ReFirma Validator - RENIEC), este ultimo soporta archivos
con un maximo de peso de 10 MB.

Hardware, se dispondra lo requerido de acuerdo a las caracteristicas técnicas
para la instalacion del software de apoyo indicado.

Recurso humano, corresponde al nivel de conocimiento y asimilacion de
cambio de cultura digital que presente el personal de la entidad a fin de
desempefiar de manera idénea los roles establecidos dentro del Modelo de
Gestién Documental y por medio de la presente directiva en adicion a sus
funciones.

El personal de Mesa de Partes que recepciona e ingresa en el SGD documentos
externos, esta obligada a:

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

Orientar a los usuarios en la presentacién y seguimiento de sus documentos
y tramites.

Abstenerse de calificar, negar o diferir la admisién de los documentos
presentados, salvo en el supuesto previsto de documentacion incompleta.

Verificar que el documento consigne los datos completos del remitente.

Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresan con la indicacién
de “Secreto”, “Reservado”, “Confidencial” u otro grado de seguridad que
determine el remitente, debiendo ser remitidos al destinatario en las mismas

9
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6.6.

6.7.

6.8.

condiciones presentadas por el usuario. Estos documentos no seran
digitalizados y cargados al SGD por grado de reserva que poseen, con
excepcion del sobre que los contiene para fines de inicio de tramite en el
sistema, debiendo ser abiertos solo por el destinatario; en caso éste deje de
laborar en la entidad lo hard quien lo suceda en el cargo o en su defecto su
superior jerarquico.

6.5.5. Verificar que el documento que se ingrese, incluya todos los anexos que cita,
asi como el foliado de los mismos. En caso el expediente supere los
doscientos folios, mantiene su integridad, conformando tomos, los cuales
deben mantener su foliacién correlativa, donde el segundo tomo continda la
foliacion del primero y sucesivamente. El primer tomo serd cargado como
documento principal y los subsiguientes como anexos del mismo.

6.5.6. Adherir en el documento de cargo del usuario el cargo de recepcion generado
por el sistema, verificando que la informacién que se presente en dicho cargo
sea la correcta.

6.5.7. Reqgistrar en el SGD el mismo asunto del documento recepcionado, salvo este
no lo tuviera o fuera insuficiente, debe consignar el asunto de forma resumida
y concreta.

Para poder interactuar con el SGD, los usuarios del mismo deben contar con un
usuario y una contrasefia, los cuales son de uso personal e intransferibles siendo
responsabilidad de cada usuario la confidencialidad de las mismas, la cual sera
entregada por la GACCTI, previa solicitud del titular de cada Organo y Unidad
Organica por medio del sistema de tickets que la entidad indique.

La GACCTI, como administrador del SGD, esta facultada para crear, modificar,
eliminar parametros, elementos administrativos de seguridad y en general para
modificar el sistema, con conocimiento y autorizacién de la Gerencia General y
posterior notificacion a los érganos y unidades organicas de la entidad. La
modificacion a solicitud de un 6rgano o unidad organica debe ser presentada via
correo electrénico, dirigida a soporte@emilima.com.pe a través del responsable
designado del dérgano o wunidad organica, adjuntando la sustentacién
correspondiente. Dicha solicitud sera verificada y en un lapso no mayor a diez (10)
dias habiles, contabilizados a partir del dia siguiente del envio del correo, se
presentard la respuesta cuyo contenido en caso de ser aceptada contendra el nivel
de complejidad, prioridad, duracion del desarrollo y fecha de inicio de la misma; en
caso contrario, contendra la razén de rechazo a la solicitud sustentada.

Se establece que los documentos electronicos firmados digitalmente que seran
cargado al SGD seran en formato PDF, cuyas especificaciones técnicas se detallan
a continuacién en base a lo requerido en el MGD establecido por la PCM:

6.8.1. Tamano de pagina: A4.

6.8.2. Orientacion de las paginas: Vertical.
10
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6.8.3. Tipos de letras admitidos: Helvetica, Times, Courier.

6.9. Los documentos electrénicos firmados digitalmente deben consignar una leyenda
informativa en el margen inferior del documento, indicando lo siguiente:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por
EMILIMA S.A., aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la
Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad
e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:...”

6.9.1. La direccién web que estard consignada para el seguimiento de los tramites
de manera externa sera la siguiente: http://consultas-sgd.emilima.com.pe/

6.9.2. Las consultas de tramite por medio de la direccién web estaran divididas en
dos funcionalidades:

6.9.2.1 Verificacion de autenticidad e integridad: La presente
funcionalidad permitirA por medio del ingreso de una clave de
seguridad de tramite que identifica al documento y poder acceder al
archivo original y realizar la verificacion de la integridad y autenticidad
con respecto al documento impreso.

6.9.2.2 Seguimiento de tramite: La presente funcionalidad permitird por
medio del ingreso del nimero de expediente y una clave de
seguridad de tramite poder realizar el seguimiento de la trazabilidad
del mismo.

6.10. Los procedimientos administrativos que genere el documento pueden encontrarse en
los siguientes estados:

6.10.1. Para expedientes

6.10.1.1

6.10.1.2

6.10.1.3

6.10.1.4

6.10.1.5

No presentado, identifica que no se inici6 el tramite
correspondiente del expediente, por no haberse subsanado en el
plazo establecido las observaciones efectuadas por Mesa de Partes
al momento de la presentacion.

Incompleto, cuando el expediente no retne todos los requisitos
legales para el inicio de su tramitacion.

En proceso, cuando el expediente se encuentra en tramite o
proceso de atencion.

Finalizado Interno, cuando se ha concluido el tramite
correspondiente al interior de la entidad.

Finalizado Externo, cuando se ha concluido el tramite
correspondiente con una respuesta hacia el interesado, incluyendo

la notificacion, cuando corresponda.
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6.10.2.1 Para Mesa de Partes

6.10.2.1.1

6.10.2.1.2

6.10.2.1.3

6.10.2.1.4

6.10.2.1.5

6.10.2.1.6

6.10.2.1.7

No presentado, cuando el documento incompleto
supera el plazo de subsanacion establecido.

Incompleto, cuando la documentacién presentada no
contiene todos los requisitos necesarios para su
tramitacion y se encuentra en subsanacion.

En registro, cuando el documento esta siendo
registrado.

Por verificar, cuando el documento esta pendiente de
la revision del encargado de GACCTI para su posterior
envio.

Enviado por MP, Cuando el documento ha sido
enviado, aprobado por el encargado de la GACCTI, al
o6rgano y unidad organica correspondiente para su
tramite.

Recepcionado por MP, cuando un documento con
destinos externos es recepcionado por mesa de
partes para su tratamiento y posterior notificacion.

Notificado, cuando el documento es enviado hacia el
destinatario final.

6.10.2.2 Paratramite interno

6.10.2.2.1

6.10.2.2.2

6.10.2.2.3

6.10.2.2.4

Recepcionado interno, cuando el érgano o unidad
organica de destino acepta el documento enviado por
otro 6rgano o unidad orgénica de la entidad.

En proyecto, cuando un documento ha sido creado y
esta en proceso de elaboracion.

Para firmar, cuando la elaboracion del documento ya
culminé y esta pendiente la firma del encargado del
organo o unidad organica para su emision.

Enviado interno, cuando el documento ha sido firmado
por el responsable del 6rgano o unidad organica y fue
automaticamente enviado al érgano o unidad orgénica
de destino.
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6.10.2.2.9
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Observado/rechazado, cuando el érgano o unidad
organica de destino declina la recepcién del
documento.

Archivado, cuando un documento de conocimiento es
archivado.

Finalizado interno, cuando se culmina con el trdmite
de un expediente a partir de la recepcién del
documento sin respuesta al exterior.

Enviado a MP, cuando un documento tiene un 0 mas
destinos externos es enviado a la Mesa de Partes para
su tramite y posterior notificacion.

Derivado, cuando el documento remitido hacia un
Organo es derivado hacia una Unidad Orgéanica o
personal de EMILIMA, independientemente de su
régimen laboral o contractual, para su atencion.

6.11. Es responsabilidad de la GACCTI tomar conocimiento de los documentos que
ingresen por la Mesa de Partes de EMILIMA S.A. y disponer o autorizar su derivacion
por parte de la persona encargada a estos efectos.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DE LA GESTION DOCUMENTAL

7.2.

7.1.1. Responsable del control eficiente y sistematico de los procesos de recepcion,

7.1.2.

PROCESO DE RECEPCION

emision, archivo y despacho de los documentos.

Para efectos de comunicacion y en base al reglamento del sistema
administrativo de modernizacion de la gestidon publica, las comunicaciones
entre Gerencias y Subgerencias seran realizadas de manera horizontal bajo
los principios de eliminacién de barreras burocraticas siendo que, quedara a
mejor criterio de cada usuario del SGD la aplicacion de la simplificacion
administrativa en los procesos y actividades que estén bajo su funcion.

7.2.1. DE LA MESA DE PARTES

7.2.1.1. FISICA: La recepcion de documentos fisico debe ser realizada por
medio de la ventanilla ubicada en la entidad, los documentos
recepcionados en soporte papel deben ser digitalizados al momento
del registro en el SGD.

7.2.1.2. VIRTUAL: El envio de documentos digitales para su registro y trdmite
deben estar en PDF y ser registradas a través de la mesa de partes
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virtual de la entidad:

7.2.1.3.

7.2.1.4.

7.2.1.5.

https://sqd.emilima.com.pe/mesapartesvirtual.html o remitida al
correo mesadepartes@emilima.com.pe

El personal a cargo de la Mesa de Partes fisica tendra un horario de
atencion de 8:30 am a 17:00 pm, en cuanto a la Mesa de Partes
Virtual si bien su uso se encontrard habilitada las 24 horas del dia,
en el caso de aquellos documentos que sean registrados o remitidos
fuera del horario habitual de atencion de la mesa de partes fisica, su
fecha de presentacion serd considerada para el siguiente dia habil
de atencion.

En cuanto se recepcione la documentacion, la Mesa de Partes
debera verificar que cuente como minimo, con los siguientes
requisitos:

7.2.1.4.1. Nombres y apellidos completos, domicilio, nUmero de
documento nacional de identidad o carnet de extranjeria,
en caso de personas naturales; y en caso de personas
juridicas, de ser posible, el nimero de RUC vy la calidad
de representante.

7.2.1.4.2. La expresion claray concreta de lo pedido.
7.2.1.4.3. Lugar, fechay firma.

7.2.1.4.4. El destinatario (Presidencia del Directorio, Gerencia
General o Comité Especial).

7.2.1.4.5. Laindicacion del Organo o Unidad Organica de la entidad
a la cual esta dirigida, de ser el caso.

7.2.1.4.6. La foliacion.

7.2.1.4.7. En caso se esté presentando la documentacién para un
tramite en especifico, y ésta en coordinacién previa con
el 6rgano o unidad organica encargada de la atencion del
tramite tenga requisitos adicionales a las indicadas en los
puntos anteriores, el personal de mesa de partes debera
verificar la presentacion de dicha documentacion
adicional para iniciar el tramite.

Cuando la Mesa de Partes advierta que el documento no contiene
los requisitos minimos, debe informar en forma verbal o via correo lo
observado al administrado e invitarlo a completarlos, antes de
presentarlo.
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7.2.1.6.

7.2.1.7.

7.2.1.8.

7.2.1.5.1. Si el administrado persiste en su intencion de presentar
el documento, el personal de Mesa de Partes, en un solo
acto y por Unica vez, debe hacer constar en el cargo de
recepcion, la observacion de incumplimiento del
requisito, otorgando al administrado el plazo méaximo de
dos (2) dias habiles para subsanar, plazo en el que no se
les da tramite a dichos documentos, ni se les aplica plazo
alguno para su atencion.

7.2.1.5.2. La referida observacion debe anotarse en el SGD, en el
campo observaciones y proceder a imprimir o enviar de
manera digital el cargo en donde se mostrar4 dicha
observacion con la indicacion del plazo de dos (2) dias
habiles para subsanar el documento, caso contrario se
procedera a consignar como “no presentado” el registro
del expediente.

7.2.1.5.2.1. El SGD automaticamente consigna “no
presentado” al transcurrir los dias de plazo
para subsanacion, siendo que, Unicamente
permite el ingreso para el registro de la
fecha y hora de devolucién del documento.

7.2.1.5.2.2. Si el documento no es solicitado dentro de
los 30 dias siguientes, la mesa de partes
procede al archivo correspondiente.

La recepcion de los documentos incluye la verificacién y conformidad
del ingreso a cargo del personal de Mesa de Partes, asi como la
verificacién de cada documento presentado, previo a su registro en
el SGD.

El SGD permite que el personal de Mesa de Partes verifique la
presentacion de todos los requisitos adicionales establecidos por
cada Organo o Unidad Orgéanica en base a tramites especificos,
mediante el marcado en una “lista de verificacion”. Las listas de
verificacién seran actualizadas por parte del personal de Mesa de
Partes a solicitud del érgano o unidad organica responsable de la
atencion del tramite.

Si un documento, por el contenido, no es de competencia de
EMILIMA S.A., se hace de conocimiento del administrado,
orientandolo, de ser el caso, respecto a la entidad o dependencia
ante la cual se debe presentar el documento. Sin embargo, si la
intencién del administrado persistiera se recepciona el documento,
consignando la persistencia del administrado en el SGD, en el rubro
observaciones.
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7.2.1.9. Una vez culminado el registro de la documentacion, el personal de

7.2.1.10.

7.2.1.11.

7.2.1.12.

Mesa de Partes, procedera a la entrega del “Cargo de Recepcion”, la
cual sera adosada al documento de cargo. En el caso de tramites
virtuales sera enviada al correo desde la cual el administrado realiza
la presentacion de la documentacion. El cargo de recepcion
contendré la siguiente informacién (Ver Anexo 1):

7.2.1.9.1. Nombre de la entidad.
7.2.1.9.2. Numero de expediente.
7.2.1.9.3. Destinatario.
7.2.1.9.4. Fechay horario de recepcién del documento.
7.2.1.9.5. Numero de folios.
7.2.1.9.6. Numero de anexos.
7.2.1.9.7. Nombre del receptor.
7.2.1.9.8. Direccion web para el acceso a seguimiento de tramite.
7.2.1.9.9. Clave de seguridad de tramite.
7.2.1.9.10. Observaciones, de ser el caso.
7.2.1.9.11. Plazo de subsanacion de observaciones, de ser el caso.

El personal de Mesa de Partes, procedera a cambiar el estado del
tramite “Por verificar” a fin de que sea revisado por el encargado de
la GACCTI o por el personal administrativo de EMILIMA S.A. al cual
se delegue dicha responsabilidad, para su posterior envio.

Sera Unicamente responsabilidad del encargado de la GACCTI
realizar el envio por medio del sistema de un expediente ingresado
por Mesa de Partes.

De los documentos vinculados a expedientes en tramite, la mesa de
partes tendrd la opcién de realizar el registro de dicho documento
reiterativo indicando el numero de expediente en el SGD, a fin de que
sea anexado al tramite en curso y de esta manera se evite la
generacion de expedientes adicionales respecto a una solicitud en
particular.

7.2.2. DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

7.2.2.1.

Cuando la documentacion presentada no se ajuste a lo requerido
impidiendo la continuacion del procedimiento, lo cual por su
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7.2.2.2.

7.2.2.3.

7.2.2.4.

7.2.2.5.

7.2.2.6.

naturaleza no pudo ser advertido por la Mesa de Partes al momento
de la presentacion y en el caso que resultara necesaria una actuacion
del administrado para continuar con el tramite, el 6rgano o unidad
organica responsable de la atencidn de dicho trdmite debe solicitar
al administrado que realice la subsanacién correspondiente, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444. Una vez realizada
la subsanacién de la documentacion por parte del administrado sera
tarea del 6rgano o unidad organica responsable del trAmite adjuntar
dicha documentacion en la casilla de anexos dentro de SGD a fin de
gue el tramite pueda continuar.

Una vez sea recepcionado un documento, el sistema asignara de
manera automatica dicho tramite al titular del 6rgano o unidad
organica; sin embargo, dicha asignacién no restringe la posterior
reasignacion del documento hacia un personal administrativo o
colaborador del érgano o unidad organica, de ser el caso.

En caso el documento a recepcionar no sea de su competencia, a
criterio del 6rgano o unidad organica, esta podra ser rechazada
siendo necesario que se consigne una observacién respecto al
motivo del rechazo de documento; sin embargo, dicho rechazo no
impide su posterior reenvio.

De la recepcion de un documento con multiples destinatarios:

7.2.24.1. En caso uno de los destinatarios recepcione el
documento, este ya no podra ser rechazado por los
destinatarios restantes.

7.2.2.4.2. Encaso la primera accién de uno de los destinatarios sea
rechazar el documento, el SGD de manera automatica
consignard como documento rechazado en los
destinatarios restantes.

De la recepcion de documentos como “copia”, el SGD permitira
recepcionar documentos bajo la denominacién de “copia” a fin de que
sean aplicadas como conocimiento para el 6rgano o unidad organica
destino, dichos documentos sélo podran ser archivadas para lo cual
se requiere que el destinatario que recepciona como “original” acepte
el documento.

De la derivacion de los documentos, esta funcionalidad permitira
remitir un documento recepcionado por parte de un Organo hacia sus
Unidad Organica o personal de EMILIMA, independientemente de su
régimen laboral o contractual, a fin de que este pueda generar una
respuesta (de ser el caso) al documento trasladado.
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7.3. PROCESO DE EMISION

7.3.1.

7.3.2.

Los documentos que se emitan por parte de los 6rganos o unidades organicas
de la entidad se generan en formato electrénico a través del SGD tomando en
consideracion los criterios establecidos en el numeral 6.8. de las
Disposiciones Generales de la presente directiva.

La nomenclatura para la emision de los documentos se encuentra establecida
en el numero 6.1.8. de las Disposiciones Generales de la presente directiva y
esta es generada automaticamente por el SGD. En cuanto a los tipos de
documentos a usar para la emision se encuentran las siguientes, para mas
detalles véase Anexo 11:

7.3.2.1. Carta:

Nocion Documento de circulacion externa, dirigidas a
instituciones y organismos publicos y/o privados, 0 a
personas naturales o juridicas, fuera del ambito de la
administracion publica; con la finalidad de ser un
documento empleado para las comunicaciones de
caracter personal, protocolario o de contenido
general, sin relacién directa con la tramitacion de un
procedimiento.

Uso Comunicacién externa

Remitente | Organos

Formato Ver Anexo 2

7.3.2.2. Correo Electrénico Institucional:

Nocion Como documento, es un mensaje que remite un
usuario de correo electronico a otro y otros,
conteniendo un mensaje breve o remitiendo adjunto
un archivo o varios. No esta en el Sistema de Gestion
Documental, su inclusién en la presente directiva esta
orientada a darle validez en el trdmite de un
expediente como evidencia sobre una accién tomada
mas no como un documento de inicio o continuidad
de respuesta a tramite. EI PDF del correo electrénico
se integra al expediente como documento anexo.

Uso Comunicacion Externa e Interna

Remitente Organos y unidades organicas

7.3.2.3. Informe:

Nocion Documento expositivo que examina hechos,
derechos o0 asuntos técnicos y que se caracteriza por
tener hasta cuatro (4) secciones claramente
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definidas: |. Antecedentes, seccion enumerativa de
los documentos o hechos que originan, motivan o
sustentan el informe; Il. Andlisis, seccién de
descripcion, narracidon, examen cuantitativo o
cualitativo o estudio légico del tema o temas
abordados; Ill. Conclusiones, seccién en la que se
consigna la proposicion o juicio legal, técnico,
operativo o de otro campo de conocimiento,
afirmativo o negativo, que se deduce o infiere de las
premisas contenidas en el andlisis del asunto materia
del informe; y, IV. Recomendaciones, seccion en la
gue se consigna propuestas que se hace llegar al
destinatario del informe, sobre acciones concretas,
para que este las evalle, las adopte o las rechace, o
tome la decision que corresponda.

Uso

Comunicacién Interna

Remitente

Organos y unidades organicas

Formato

Ver Anexo 3

7.3.2.4. Memorando:

Nocién

Documento utilizado para comunicarse con otro
6rgano y/o unidad organica del mismo nivel jerarquico
y/o con un dependiente jerarquico, es de circulacion
interna a fin de comunicar aspectos técnicos o
administrativos con el objeto de precisar o promover
acciones especificas, tales como: realizar pedidos,
solicitar y/o remitir informacién, dar cuenta de
gestiones especificas, entre otros. Supone una
accion inmediata, debe ser redactada en forma breve.

No obstante, excepcionalmente también puede ser
utilizado para alcanzar documentos (proyectos de
normas, oficios, cartas u otros) a un destinatario de
superior nivel jerarquico, en los casos que no advierta
la necesidad de emitir un informe o este no haya sido
requerido.

Uso

Comunicacioén Interna

Remitente

Organos y unidades organicas

Formato

Ver Anexo 4

7.3.2.5. Memorando Circular:

Nocién

Documento utilizado para comunicarse a todos los
O6rganos y unidades organicas del mismo nivel
jerérquico y/o con un dependiente jerarquico, de
mismo fin y contenido que un memorando.

Uso

Comunicacion Interna
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Remitente | Organos
Formato Ver Anexo 5

7.3.2.6. Memorando Multiple:

Nocién

Documento utilizado para comunicarse con mas de
un 6rgano y/o unidad organica del mismo nivel
jerarquico y/o con un dependiente jerarquico, de
mismo fin y contenido que un memorando.

Uso

Comunicacion Interna

Remitente

Organos y unidades orgéanicas

Formato

Ver Anexo 6

7.3.2.7. Proveido:

Nocion Documento que deriva o conduce el expediente para
disponer la accion a tomar dirigido hacia una
instancia de igual o menor jerarquia. Resulta de
importancia verificar en este documento el “destino”,
el “tramite”, la “prioridad” y las “indicaciones”

Uso Comunicacién Interna

Remitente Organos y unidades organicas

Formato Ver Anexo 7

7.3.2.8. Oficio

Nocion Documento de circulacion externa emitido por los
organos de EMILIMA S.A. para comunicarse con
otras entidades u organismos publicos, privados o
personas naturales; con la finalidad de comunicar,
coordinar acciones, informar, remitir documentos,
invitar, consultar, solicitar informacién, dar respuesta
a consultas planteadas por terceros o que expresen
la opinidn institucional frente a terceros, emitir
agradecimientos, entre otros

Uso Comunicacién externa

Remitente | Organos

Formato Ver Anexo 8
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Nocion Documento que bajo el mismo namero y con idéntico
contenido que el oficio se remite en forma simultanea
a varios destinatarios de un mismo nivel jerarquico o
nivel superior al del remitente.

Uso Comunicacién externa

Remitente | Organos

Formato Ver Anexo 9

7.3.2.10. Resolucion:

Nocién

Acto administrativo motivado por el cual se toma una
determinacion en un expediente, conforme a su
competencia y en el marco de normas de derecho
publico, destinada a producir efectos juridicos sobre
los intereses, obligaciones o derechos del
administrado.

Uso

Comunicacién externa o Interna

Remitente

Organos y unidades organicas

Formato

Ver Anexo 10

7.3.3. Para la emisién de un documento, este podra ser generado como parte de
una respuesta a un documento recepcionado como original o0 como el inicio
de un expediente nuevo.

7.3.3.1. En caso se genere un documento como respuesta, el nimero de
expediente ya estara establecido.

7.3.4. Todo documento podra ser catalogado con una prioridad de acuerdo al

siguiente cuadro:

Prioridad

Detalle

Muy Urgente

Debe ser atendido en un lapso muy breve, analizando
el grado o nivel de la prioridad asignada, el derecho
o tema a tratar, o el plazo legal a cumplir.

Se deben atender en un plazo no mayor a dos (2) dias
hébiles.

Urgente

El plazo maximo de atencion es de tres (3) dias
habiles, tomando en cuenta los criterios sefialados en
el parrafo anterior.

Normal

Su plazo de atencion es de hasta treinta (30) dias
habiles, en el marco de lo dispuesto por el TUO de la
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7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

Ley N° 27444,

Contiene plazos previstos en un proceso judicial,
investigacion fiscal, en atencién a las solicitudes del
Congreso de la Republica o a las de Transparencia 'y
Especial Acceso a la Informacion Puablica.

O en caso de pedidos internos de la entidad con un
plazo limite de atenciébn menor de dos (2) dias
héabiles.

La fecha de emision sera establecida por el SGD de manera automatica
siendo esta la fecha actual en que se emite, no se podra generar documentos
con fechas anteriores.

El computo de los plazos para la atencion de los documentos se efectuara
desde el dia habil siguiente de la fecha y hora de recepcién del documento en
la Mesa de Partes, el cual figurara en el cargo de recepcion o notificacion
electronica.

El SGD proporcionara los formatos aplicables para los tipos de documentos
gue se gestiona en la entidad, no debiendo alterarse los siguientes datos que
se encuentran encerrados entre llaves “[ ], ya que dichos datos son
generados de manera automatica por el sistema, en caso de su modificacién
o eliminacion sera responsabilidad del funcionario a cargo del Organo, Unidad
Organica o area que emite el documento.

En caso un documento requiere de la firma adicional de otros funcionarios
para su emision, el SGD permitira solicitarlas, siendo que para dicho caso las
firmas adicionales deberan ser efectuadas antes de la firma del funcionario
gue las solicita.

Si para la emisién de un documento se requiere enviar una copia a un érgano
0 unidad organica o varias, dichos destinatarios sélo podran archivar el
documento ya que esta opcion solo sera de conocimiento. El sistema mostrara
los 6rganos o unidades organicas a las que se envia como copia con la
siguiente abreviatura “C.C..".

De las iniciales de identificacion del redactor, estas se encontraran en la parte
interior izquierda de los documentos siendo generadas de manera automatica
por el SGD, cuya estructura esta formada por las iniciales en mayuscula que
corresponden a la persona que suscribe el documento (Firmante) separado
por una barra (/) seguido de las iniciales de la persona que elabora el
documento, de ser el caso.

Los correlativos tanto de los expedientes como de los documentos son
generados de manera automatica por el SGD siendo que cada documento de
cada 6rgano o unidad organica tiene un correlativo independiente, el cual es
reiniciado de manera anual.

22



Directiva N°  001-2021-EMILIMA-GACCTI-V2

“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCESOS
EMILIMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA

MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA SA. -
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA' EMILIMA SA.”

7.3.12. Del destinatario, éste podré ser externo o interno no pudiendo ser combinados
ambos destinos en un mismo documento.

7.3.12.1. En el caso de destinatarios internos se debera tener en cuenta la
siguiente secuencia:

7.3.12.1.1. Elegir el érgano o unidad organica al que se dirige.

7.3.12.1.2. El tipo de envio ya sea “Original o “Copia”, siendo
obligatoria el envio a un destinatario minimo de un tipo
original.

7.3.12.1.3. Indicar las acciones a realizar las cuales estan
enlazadas al tipo de envio.

Siendo que para los originales se tienen las acciones
de: “Accion inmediata”, “Acompafar antecedentes”,
“Aprobacién”,  “Atencion”, “Atencion y fines”,
“Conocimiento y fines”, “Derivar”, “Difundir”’, “Informe”,
“Opinion”, “Para conversar’, “Por corresponder”,
“Preparar  respuesta”,  “Proyectar  Resolucién”,
“Proyectar Resolucion”, “Segun solicitud”, “Tomar nota

LTS ” W

y devolver”, “Ver Observaciones”, “Visacion”.

7.3.12.1.4. Para los destinos en copia se tienen las acciones de:

“Archivar”, “Copia Informativa”.

7.3.12.2. En el caso de destinatarios externos se debera tener en cuenta la
siguiente secuencia:

7.3.12.2.1. Elegir el tipo de remitente ya sea Juridica, Natural o
entidad.

7.3.12.2.2. Seleccionar el remitente de la lista que se mostrara en
base al tipo de remitente.

7.3.12.2.3. El tipo de envio ya sea “Original o “Copia”, siendo
obligatoria el envio minimo de un tipo original.

7.3.12.2.4. Indicar las acciones a realizar las cuales estan
enlazadas al tipo de envio. De acuerdo a lo indicado en
el punto 7.3.12.1.3.

7.3.12.3. Los documentos que son emitidos hacia destinatarios externos seran
manejados para su despacho directamente por la Mesa de Partes.

7.3.13. El personal administrativo de cada érgano o unidad organica de acuerdo a
sus funciones tendra una bandeja en la cual visualizara los documentos que

tiene asignado.
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7.3.14.

7.3.15.

El personal atendera administrativamente los expedientes a su cargo, asi
como la generacién de nuevos expedientes, siendo responsabilidad directa
del encargado del érgano o unidad orgéanica la solicitud de la creacién de las
credenciales de cada uno de ellos en el sistema.

Los documentos seran emitidos expresando la conformidad y consignando la
firma digital del encargado del 6rgano o unidad orgénica, otorgando validez al
documento electronico el cual permitird la comunicacion entre los 6rganos y/o
unidades organicas de la entidad, haciendo uso de las herramientas
correspondientes para este fin.

7.4. PROCESO DE ARCHIVO

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

La GACCTI deberd garantizar la conservacion de los documentos
electronicos almacenados en el repositorio de documentos electrénicos del
SGD implementando las herramientas que estime por conveniente.

Los documentos digitales generados en el SGD no requerirdn de un proceso
de entrega hacia el archivo central; siendo que, los 6rganos y unidades
organicas de la entidad podran mantener archivos de gestidon electronicos,
grabando los documentos emitidos por el SGD, para asi preservar los
documentos gque sean de su interés.

Los documentos en formato fisico existentes previamente a la implementacion
del SGD debera ser administrados bajo las disposiciones de la directiva
vigente para el archivo documental fisico de la entidad.

El personal encargado del archivo central podra realizar la basqueda y
recuperacion de documentos existentes en los expedientes del SGD a
solicitud de los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.

De la reproduccién de documentos archivados en medios de soporte de papel
y documentos electrénicos:

7.4.5.1. Copia certificada, es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y certificado por el titular
de la GACCTI.

7.4.5.2. Copia fedateada, es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y autenticada por el
fedatario

7.4.5.3. Copia fiel de documento electrénico, se considerard copia fiel del
documento almacenado en el repositorio de documentos
electronicos del SGD, aquella reproduccién contenida en un medio
portador digital o electrénico, la cual contard con la firma digital del
funcionario que emiti6é el documento.
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7.5. PROCESO DE DESPACHO

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

7.5.7.

El despacho y notificaciéon de documentos dirigidos a destinatarios externos
sera manejado por la mesa de partes de la entidad, quien se encargara de la
distribucion de manera tanto fisica como digital.

Para iniciar con la distribuciéon de un documento, este debe tener uno o mas
destinatarios internos o externos los cuales son definidos segun lo establecido
en el numero 7.3 de la presente directiva.

Dichos documentos se mostraran en el médulo de mensajeria del SGD, a
través del cual el personal de Mesa de Partes realizard las gestiones
correspondientes para su notificacion, aplicAndose esta disposicion para
aquellas personas naturales y juridicas que no formen parte de la PIDE.

A fin de contar con una constancia del cargo de despacho, se hara uso de un
Acta de Notificacion (Anexo 1).

Para el caso entidades que formen parte de la PIDE, el cargo de recepcion
sera enviada automaticamente a través de dicha plataforma.

Para aquellos documentos electrénicos firmados digitalmente que requieran,
para su notificacion, su impresion en soporte papel, deberan contener la
siguiente informacioén:

7.5.6.1. El enlace web necesario para su consulta al repositorio de
documentos electrénicos donde conste dicho documento electronico
firmado digitalmente, a fin que se pueda verificar su autenticidad e
integridad. VVéase lo dispuesto en el punto 5.9.

7.5.6.2. La representacion grafica de la firma digital contenida en el
documento electrénico, y de ser requerida, la representacion de la
firma manuscrita del firmante, incluyendo la informaciéon de cargo,
funcién o rol que desempefa en la entidad dicho firmante.

7.5.6.3. Solo seréa necesaria la firma manuscrita en un documento, cuando la
normativa lo requiera o exija, o cual el documento normativo prevea
un formato o anexo en el cual deba constar la firma, visto bueno o
sellos del emisor para autorizar el tramite, En todos los demas casos,
es eficaz la emision de documentos escritos electronicos a través del
SGD.

Para efectos de notificaciones de documentos se aplicara lo establecido en la
Ley 27444 - Texto Unico Ordenado de la ley N° 27444,
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8. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Los funcionarios y servidores de los diversos 6rganos o unidades organicas de la
entidad son responsables de velar por la confidencialidad de los documentos emitidos
y recepcionados.

8.2. La gestién documental de EMILIMA S.A. es electrénica, por lo tanto la impresién de
documentos esta restringida Unicamente para las excepciones y casos previstos en
la presente Directiva. Cualquier impreso de documentos fuera de lo contemplado sera
bajo responsabilidad del funcionario o servidor que realice la impresion.

8.3. Se exceptua la aplicacion de la presente directiva a los érganos de la empresa cuyos
procedimientos administrativos que requieran el manejo de documentacion original y
fisica, tales como: Planos, Memorias Descriptivas, Especificaciones Técnicas,
Metrados y cualquier informacion que forme parte y/o modifigue Expediente Técnico
de obras; comunicaciones que tengan informacion Técnica y/o econémica, que por
su naturaleza requieran de firmas originales; entre otros documentos. Para tal efecto,
los O6rganos sustentaran e informardn a la Gerencia de Atencién al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion, para la toma de acciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

8.4. Los responsables de los diversos 6rganos o unidades organicas deben aplicar, bajo
responsabilidad, el control interno en su gestion, para asi asegurar que se cumpla
con lo dispuesto en la presente Directiva y los documentos normativos asociados a
la gestion documental.

8.5. Es por ello que, deberan asignar a un responsable de la gestién documental de sus
respectivos 6rganos o unidades organicas, quien sera la persona de enlace con la
GACCTI, para brindarle capacitacién o lineamientos en su gestion documenta, En
caso de cambio de responsable, debera comunicar oportunamente su designacion.

8.6. Asimismo, deben evitar la acumulacion por mas de 24 horas de documentos en
estado de “Enviado por MP” o “Enviado interno”, procurando que los documentos en
proceso de tramite queden en estado de “Recepcionado”.

8.7. Como parte del proceso de mejora para el control de documentos emitidos y
recepcionados por parte de las Subgerencias, la Gerencia a la cual pertenece podra
visualizar dichos documentos.

9. VIGENCIA

9.1. La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
por la Alta Direccion.
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10. ANEXOS
ANEXO 1 Formato de cargo de recepcién
ANEXO 2 Formato de carta
ANEXO 3 Formato de informe
ANEXO 4 Formato de memorando
ANEXO 5 Formato de memorando circular
ANEXO 6 Formato de memorando mdltiple
ANEXO 7 Formato de proveido
ANEXO 8 Formato de oficio
ANEXO 9 Formato de oficio multiple
ANEXO 10 Formato de resolucion
ANEXO 11 Distribucion de documentos por area
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CARGO DE RECEPCION

EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

Nro. Expediente: [[NroExpediente]]

Destinatario [[Destinatario]]
Recepcidn [[Fecha]]

Nro. Folio [[NroFolio]]
Nro. Anexos [[NroAnexo]]
Receptor [[Receptor]]
Observacion [[ObsDoc]]
Plazo de [[FechVenc]]
subsanacion

Para realizar el seguimiento de su tramite acceder a:

hitp://consultas-sgd.emilima.com.pe/

Utilizando la siguiente clave: [[ClaveValidacion]]
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ANEXO 2
CARTA
[EXREDIENTE]]
EMILIMA

BICENTERARID
FERL B2l

EPAPHE S A MUK AL PNMOEI SRS OF LIS Pt 8 e 1

“Decenioll”
‘ffFraseAna]]”

Lima, [[FechaDespachao]]

CARTA N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

Sefior
[[Destinatarios]]
Presente. -

Aszunto: [[Asunto]]

Referencia: [[Referencias])

De mi considerscion:

5Sin otro particular, quedo ante wusted.

Atentaments,

Exta &5 o CoGE autEniica imprmisls g2 i documanio slecindnice arohivade 20 ELILWAY 5.4., apikcands fo gispueso por & AR 25
d= 0.5, Jr-2012-PON ¥ fa Tercerx Oisposicidn Complemeniana Finad el 0.5, 028-2078-FCIL So swlentioided & tagridad usgsn sar
confrasiagas & faves o I sigwenfe diecckie wed SEipafonsulns-sog emims com.pe” ingeesande ef siwenfe codigo o
venrfizackin: Moo anmoamanl”

[U=zuEiab]] Jr_ Cuzen N 258 - Cemada de Lime
Lima 04, Pani

MUNICIFALIDAD DE Teldfonoc: (§11) H08-2400
=-mall: lnfomercgamiima. oom. ox
‘iab: pror milme O0Mm. D
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ANEXO 3
INFORME

[[EXPEDIEMTE]
EM I LI MA [[FRIORIDAD]

EMPIHE A MUKIC I AL INMOER AR OF Liks

g e 1

Deceniof”
“IFrasaAifo]]™

INFORME N? [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

A :  [[Destinatarios]]

DE :  [[UsuaricElabora]]
[TCargoUsuElabll

ASUNTO i [[Asunto]]

REFERENCIA : [[Referencias]]

FECHA :  [[Fechalespacha])

Mediante el presente me dirijo a usted, previo cordial saludo. en relacion al documento de |
referencis

Quedo a su disposicion para las coordinacicnes que estime pertinentas.

Documento fimado digitalmente.

[[Firmante]]
[ICargaFimante]]

g
[Jarans]

[JarsancFcacza]

TEcta &5 wne CGGE AutEntica impnmisls O LT documando alecindnine arohivado =0 ERILMAY EA., apicandd b gispuesio por el AR 25
o= OLE. J70-2043-PON ¥ fa Tercery Disposicidn Complemanians Fine gdel 0.5, 025-2018-FCAL Ew scidendioiond = Wegridad pusg=n ser
confrastagas a fraves ge I3 sipwenfe oiecckde wed: Sofoosbonsufing-soglemiims com.pe” inpresandc e siwenfe oSdigo o=
venficacking TCootarfoacinnl®

U=zuElab]] Jr. Cuzen N 2EE — Cernado de Lime
Lima 01, Pariy

MUNICIFALIDAD DE Teddtonoc: (E11) 20E-E4DD
e-mall: infoameedamilme. com. o
‘iab: By, oMM, GOm. o
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ANEXO 4
MEMORANDO

[E=EDIEMTE]]

EM I LI M |[[FRICRIDAD]]

E MIPHE A MUK AL INMOSILARSA OF LM S

“[Deceniofl”
‘ffFraseAfo]]"

MEMORANDO N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

A :  [[Destinatarios]]

DE : [[UsuvaricElabora]]
[TCargolsuElabl]

ASUNTO v [Asunto]]

REFERENCIA : [[Referencias]]

FECHA i [[FechalDespacha])

Tengo =l agrado de dingirme a usted, para saludarlo cordialmente y a la vez, solicitarde con
caracter de MUY URGENTE

5Sin otro particular, quedo de ustedes.

Documento firmado digitalmente.

[[Firmante]]
[CargaFimante]]

L= }
I[mnzz(]

(| nencFcoa]

Enta ax g cople autdntice (madiminle e L documents slasidnine semtiveds an SUNLUAY 5.4 aptoEngd io gispuesis sor ol Art 25
d= 0.5, Org-2012-PON ¥ ia Tarcers Disposicidn Compdeamantans Fins el 0.5 J25-2018-FCIL Zo stendoidad & integridad puagen sar
confasisnss & favels ga (n sigulanfa glemsciSe wes: Shtppanspfiec-sod amims som e ngemsscds sl Sguentes oSdgn o=
verfizackdn: TCooarfcasianll

[MzuElab]] Jr_ Cuzeo WY 2EE - Ceroada de Lima
Lima 01, Par

MUNICIFALIDAD DE TabstonoE: (511) 205-E400
=-mall: jnformcSemiime oM oY
LI M Wab: g s millma com s
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ANEXO 5
MEMORANDO CIRCULAR

[[EXPEDIENTE]]
I I M [IFRIDRIDAD]]

EMPRE SA MLBICIF AL INMODEILILRLE DE kLA dgwaldet

iDecsmioff*
“[[FrasaAfo]]"

MEMORANDO CIRCULAR N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

A :  [[Destinatarios]]

DE :  [[UsuaricElaboral]
[[CargoUsuElab]]

ASUNTO : [[Asunto]]

REFERENCIA : [[Referencias]]

FECHA :  [[FechaDespachal]

Tengo el agrado de dingirme & ustedes, para ssludarlos cordisimente y a la vez, solicitarles con
caracter de MUY URGENTE

Sin otro particular, quedo de ustedes.

Documento firmado digitalmente.

[[Firmante]]
[[CargoFimante]]

{11
[l

v evwi ||

Exta 25 une cople autEntica imprmie 9 Un SoCUMEnfs slectdnice anchhagds e SANLMEA 5.4., apioando b glpuesto por el AT 25
de 0.8 O73-30 3-PCN ¥ o Tevoer Diposicidn Comalemeandaris Fingd diaf 0.5, G00-2018-FPCIL Su aufzniicidad = \negvidad poaden ser
confrastagas 8 faves e ja sguisnie desccide weh Wffpofbonsoins-sod smime com.pe” ingresangs =l sigulents cdoipo de
verficacidn FoodliemfoanionT.”

[U=zuElsh]] Jr. Guzoo H° 328 - Cersado de Lima
Lima &, Fany
Tal#fonac: (511] 208-2400

MIUNICIPALIDAD DE
s-misll: [nformesdomllima. gom. o
WLIMA e
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ANEXO 6
MEMORANDO MULTIPLE

([EXPEDIENTE]]
EMILIMA

EMPRE 5, WIS P AL INMOEIL LAELS DE LIRS Upalde U

iDecsmioff*
“[[FrasaAfo]]"

MEMORANDO MULTIPLE N° [[NroDoc]] — [[AreaSiglas]]

A :  [[Destinatarios]]

DE :  [[UsuaricElaboral]
[[CargoUsuElab]]

ASUNTO : [[Asunto]]

REFERENCIA : [[Referencias]]

FECHA :  [[FechaDespachal]

Tengo el agrado de dingirme & ustedes, para ssludarlos cordisimente y a la vez, solicitarles con
caracter de MUY URGENTE

Sin otro particular, quedo de ustedes.

Documento firmado digitaimente.

[[Firmante]]
[[CargoFimante]]

IIECE
[lEaanp

[ 2™ o i [ |

gt ag une conle sutsntica (mormibe S U SocumEnls sectdnico srchhagn an SAMLMEL 4., soioendo b olsprests por 8l A 25
de 0.5 O73-2093-PCN ¥ in Tevoera Disposicidn Complemandars Fingl gaf 0.5, G20-2018-FCLL Su aut=nficidad & inxdegriced poedan ser
confrastagas B faves e jm siguiEnts glescids weh ffecftansotas-sod seies pomoge® ngresangs 2l sijulssds cdeigs de
verficacidn: Foodlemfcanion.”

TUzuElsh]] Jr. Cuzno B° 228 - Cersado de Lima
Lima &, Far
Talafonos: (511} 208-2400

MUHICIPALIDAD DE
o-mll: [nformedemilima. gom. o
WLIMA "o Baismlins s
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EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA EMILIVA S.A”
ANEXO 7
PROVEIDO

[ExPEDIENTE]]

EMILI MA [IPRIDRIDAD]]

EMPRE SA MLISICIF AL IMMOEILIARLS DE LIsLA it

“Deceniol]”
“[[FraseAfo]]”

PROVEIDO N° [[NroDoc]] - [[AreaSiglas]l

EXPEDIENTE: : [[EXPEDIENTE]]

ASUNTO: : [[Asunto]]
REFERENCIA : [[Referencias]]
PRIORIDAD [[Prieridad]]
FECHA : [[FechaDespacho]]
DEPEMDEMCIA DESTIND ORIGINALICOPIA ACCION
[[DestinatariosCustom]] [[2C]] [[Accion]]
Dacumento firmade digitalmente
[[UsuarioElabora]]
[[CargelUsuElab]]
==t s
[
[ is®ra wera]]

Ecta =g una cople auldntica imprmibie da un documenfo sfecirdnico archiado an EAMLWIA A, aaVcendo o gispuesin por el At 25
da O.E O70-20H 5-POM ¥ ia Tercera Disposicidn Complamendaris Fina! def . 5. 020-2018-PCIL Su aufenticided = indeprided puadan ser
confrastagas & iraves ge 8 miguimnie deccidn weh NpofDonsNTs-Sod amiTe Com.pR™ ingresangs &l sigulente cogipo o
varffoacidn Foadlierfcacion]."

MU zuElshf] Jr. Guzno H° 238— Cercado de Lima
Lima @1, Peri
Telafonas: (511) 208-2400

MUNICIPALIDAD DE o-miaill: [nIOTmeGeam lIma. S, o
LIMA I
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Directiva  N°  001-2021-EMILIMA-GACCTI-V2
“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCESOS

EMILIMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA
MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA EMILIMA S.A.”

ANEXO 8
OFICIO

([EXPEDIENTE]]
EM I LIMA [IPRIDRIDAD]]

EMPRE SA MLISICIP AL INMOSILLARLA DE Lint2

g i de

NDecemioll”
I HF!'HS‘EAﬁD Hsr

Lima, [[FechaDespache]]

OFICIO N? [[NroDoc]] — [[AreaSiglasz]]
Sefior

[[Destinatarios]]

Cargo.

Area.

Entidad.

Presente. -

ASUNTO : [[Asunta]]
REFERENCIA : [[Referencias]]

Ce mi especial consideracion:

Sin otro particular, quado de usted.

Documento firmado digitalmente.

[[Firmante]]
[CargoFirmante]]

[[L==1
[|arszan]

[Irsan e ]

fEia =5 una cople aufEniica imprmible de un documenfo sfecirdinice achhagn en SWLWA S.A., asNcando ko dispuesio for 2l AT, 25

il
_‘_'}_g"'_',.\.,;f,‘ de 0.5 O70-3013-PCA ¥ i Tevrcera Disposicidn Complementsris Fing! def 0.5, G20-2018-PCIL Sy aut=niicided = Integrided pusden ser
et J== confrastagas B faves ge i siguienie dieccido weh: Sifgofbanspes-od smime com.pa® ingresangs & sigukends cdoipo de
E,} f=a  werficacin: FCodvertoacion].”

TS

LT

iV TU=zuElab] Jr. Cuzog B 328 - Cercado de Lima

BICENTEHARIG Lima 34, Pard
PERL 20K MUNICIFALIDAD DE Talafonoc: (511) 208-2400

W LIMA s




EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO 9

Directiva  N°  001-2021-EMILIMA-GACCTI-V2
“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA
MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -
EMILIMA S.A”

OFICIO MULTIPLE

EMILIMA

EMAPIE 52, MBI P AL INMOSILLARLS DE LIkLS

Lima, [[Fechalespacho]]

OFICIO N*? [[NroDoc]] - [[AreaSiglas]]

Sefiores
Nombre y Apellidos
Cargo y Area.

Presente. -

ASUNTO » [[Asunto]]

REFERENCIA : [[Referencias]]

e mi especial consideracion:

5in otro particular, quedo de usted.

|k s
[Jarszan]

[IarseanFran]]

leCg
[|arazn]
[l nn® e ]|

[[Entidad]]

|[EXPEDIENTE]]
[IFRIDRIDAD]]

gl e L

“MDecenioll”
“[[FraseAfo]]"

[Direccicn]]

Deocumento firmado digitalmente.

[[Firmante]]
[lCargoFimante]]

Egia ax una copda aufdniica mprimiGie d= wn documenfo abscirdnioo archhago an ERLA 54 aplcando io dispuesio por el Art 25 d=
D.E OT0-2013-FCIA y [m Tarcera Disposicidn Complementar’a Final del 0.8 038-2078-FCIL. Sv avdendicidad = mfegridad pusden ser
confrastadas & fravss de (3 sigulsnte direcoidn weds Siotorsukies-5og emma Com pa g randc ef sigulsse coaipo de verToacidn;

[FoodverfcacionT."

[TUW=uElsh]f]

W LIMA

Jr. Guzoo N® 2248- Cencado o Lima
Lima A, Fam

Talatonoc: (E11) 208-2400

o-mail: [niormecdemilima. gom. o
Web: maww amllima.gom. o
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Directiva  N°  001-2021-EMILIMA-GACCTI-V2

“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCESOS
EMILIMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA
MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA EMILIMA S.A”
ANEXO 10
RESOLUCION

|[EXPEDIENTET]

EMILIMA

EMPRESH WURICIP L PSOBLASSA DE LA ——

‘M
“fFraseAna]]"”

RESOLUCION DE [[Area]] N° [[MroDoc]] — [[AreaSiglas]]
Lima, [[FechaDespacha]]

Vistos:

CONSIDERANDO:

e, EMILIMA 5.A., fue creada por Acuerdo de Conceje N® 108 del 22.05.1986, como
persona jundica de derscho privado, bajo la forma de sociedad andnima, encargada de
planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas de habiltaciones urbanas progresivas y de
urbanizaciones de tipo populsr, asi como de las recaudacionss. rentzs y cualguier ofra
actividad inmobiliaria gue la Municipalidad le encomiende;
5E RESUELVE:

Articula Primerao:
Articulo Segundo:
Articula Tercero:

Registrese y comuniquese y cumplase.

Egiy ag una copda aufdaiica imprimibis ge ue dooumenfo secivinkoo artiado = YLD 2.4, apfoanob jo dispuesto por ol A 35
de 0.5 OR-20T3-PCIS v in Terers Disposicids Compizmentads Fnal dal D8, BMF20MHPCHL S apdentinidesg’ & infeonidsy poeden sar
confrasiadac & Fmeis 0= jn spuienis deocide wehr SRntonanc-sod amien oo ne® ingresando & siuente oo o=
wericacdT FopdlisiicaninaT

Jr. Cuzna M7 388 Careado g Lima
Lisre I, Pard
Teldfonos: §611) 206-2400

WLIMA e




EMILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO 11

Directiva  N°  001-2021-EMILIMA-GACCTI-V2
“DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS PROCESOS
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA

MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A.

EMILIMA S.A”

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

CONSTANCIA
CARTA Ng.f_f;lAAL PRES?»E\CION INFORME [ MEMORANDO M(E:rg?:ﬁAszo ME'\S?_?QTEO PROVEIDO | OFICIO M(L:J)I'_:'II'(I:::’OLE RESOLUCION
DE SERVICIOS
GG X X X X X X X X X X
OClI X
GAF X X X X X X X X X X
SGLSG X X X X X
SGC X X X
SGTR X X X
SGRH X X X X
GACCTI X X X X X X X X X
GPPM X X X X X X X X X
GAL X X X X X X X X
GP X X X X X X X X X X
GO X X X X X X X X X
GGl X X X X X X X X X
SGSRU X X X
SGPIC X X X X
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