E M I LI M A EMPRESA MUNICIPAL

INMOBILIARIA DE LIMA
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° ()5 -2018-EMILIMA-GG
Lima, 1 8 MAYO 2018

VISTOS:

El Informe N° 091-2018-EMILIMA-GAL del 14.05.2018, emitido por la Gerencia de
Asuntos Legales, y el Informe N° 96-2018-EMILIMA-GPPM del 16.05.2018, emitido por la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizaciéon, por los que se sustenta la
actualizacion y modificaciéon de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para
la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-
EMILIMA-GG del 02.12.2016;

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 encomiende;

Que, mediante Acta de Sesion N° 14 del 09.08.2016, el Directorio de EMILIMA S.A.
tomoé el Acuerdo N° 02-2016/14S en el que aprueba como politica la contratacién de
asesoria legal especializada dirigida a la defensa de funcionarios y ex funcionarios bajo
cualquier modalidad contractual que sean demandados civil o penalmente como
consecuencia de actos o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus funciones
previa evaluacion de la Gerencia General y dentro de la disponibilidad presupuestal.
Asimismo, se encargé a la Gerencia General emitir una Directiva a efectos de su
implementacion que sea concordante con la politica adoptada por la Municipalidad
Metropolitana de Lima;

Que, en el marco del encargo conferido por el Directorio de EMILIMA S.A., se elaboro
la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, la cual
fue aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del
02.12.2016;

Que, mediante Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién solicité disponer las acciones
necesarias para que las Directivas y Documentos Normativos emitidos sean actualizados
y/o modificados, segiin corresponda, en el marco de las disposiciones de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o
modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-
EMILIMA-GG del 19.02.2018;

Que, con Informe N° 085-2018EMILIMA-GAL del 04.05.2018, la Gerencia de Asuntos

.—~. Legales present6 a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion la

-, propuesta de actualizacién y modificacién de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL:

g' "\.,\:\Pirectiva para la contratacién de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal
e

Jr. Ucayali N"266 - Cercado de Lima

% Lima 01, Perd
dad Metropolitana Teléfonos: (511) 209-8400

deLima e-mail: informes@emilima.com.pe




Minis1elr

(

EMILIMA | RSt e tia

Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General
N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016;

Que, con Informe N° 091-2018-EMILIMA-GAL del 14.05.2018, la Gerencia de Asuntos
Legales, atendiendo a la conformidad que sobre el tema efectu6 la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a través del Informe N° 30-2018-EMILIMA-GAF del
09.05.2018, y a las apreciaciones efectuadas por la Gerencia de Gestion de la Informacion
y Atencion al Ciudadano, en el Memorando N° 181-2018-EMILIMA-GGIAC del
11.05.2018, presentdé a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion la
version final de la Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GAL: “Disposiciones para la
contrataciéon de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima - EMILIMA S.A.”, para la emision del respectivo informe técnico, de acuerdo a sus
competencias;

Que, con Informe N° 96-2018-EMILIMA-GPPM del 16.05.2018, recibido el
17.05.2018, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién emitié opinion
favorable al contenido del proyecto de Directiva antes citado;

Que, De acuerdo con el numeral 5.5 Actualizaciones y Modificaciones, del Rubro V
sobre Disposiciones Generales, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
“Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, se tiene lo
siguiente:

5.4.1 Los Documentos Normativos podran ser actualizados o modificados
por la unidad organica que la formulé, cuando por disposicion de una
norma de igual o superior jerarquia, las mismas dejen de ser aplicables y
en los siguientes supuestos:
» Cuando el marco legal que sustenta el Documento Normativo sufra
modificacion parcial o total.
» Por la afectacion de la estructura organica de la entidad o
modificacién de sus funciones.
» Para optimizar o simplificar los procedimientos establecidos en el
Documento Normativo.
5.4.2 Los Documentos Normativos sélo podran ser actualizados o
modificados por Resolucién de Gerencia General, si estan debidamente
sustentados por la unidad organica que propone la modificacion.
5.4.3 El Informe Técnico para la actualizacién de un Documento Normativo
debe sustentar la necesidad de la actualizacién y un analisis comparativo
de los cambios entre el Documento Normativo vigente y el proyecto.
5.4.4 En la Resoluciébn que aprueba un Documento Normativo que
reemplace integramente a otra, debera senalarse el numero y titulo del
Documento que esta siendo reemplazado.

) Que, la propuesta de actualizacion y modificacién de la Directiva N° 01-2016-
LEMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria legal especializada en la
/sEmpresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion

_—¥de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, atendiendo a lo

expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.1, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-
GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboraciéon, aprobacién o meodificaciéon de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
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S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018, presenta el siguiente sustento:

o Haberse aprobado una nueva estructura organica de EMILIMA SA. y
un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones mediante Acuerdo
de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018.

o Para optimizar o simplificar procedimientos, referidos puntualmente a
circunscribir con mayor detalle a quiénes va dirigida la aplicacién de la
Directiva y precisar el desarrollo del procedimiento, toda vez que, en la
aplicacion de la citada norma interna, se han advertido algunas
situaciones que merecen una regulacién mas estricta.

Que, la propuesta de Directiva en mencion ha sido formulada por la Gerencia de
Asuntos Legales, dado que el tema objeto de regulaciéon es afin a sus competencias.
Asimismo, la actualizacion y modificaciéon de la Directiva antes mencionada ha supuesto
el otorgamiento de una codificacion y denominaciéon particular y ha merecido opinion
favorable de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion, cumpliéndose
con los requisitos establecidos en la Directiva en mencién.

Que, estando a lo antes mencionado, el proyecto de Actualizaciéon y modificacion de la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016,
denominada y codificada como Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GAL: “Directiva para la
contratacién de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, cuenta con base legal para su aprobacién, la cual debera
efectuarse mediante Resolucion de Gerencia General, atendiendo a lo expresado en la
Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacion
o modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
— EMILIMA S.A., aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG
del 19.02.2018;

Que, la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de
Asuntos Legales, elabord el proyecto de Resolucién de Gerencia General respectivo, para
su suscripcién en senal de conformidad;

Por lo que en uso de las atribuciones conferidas de conformidad con la normativa
vigente y con el visto bueno de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, de la Gerencia
de Gestion de la Informacién y Atencién al Ciudadano, de la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizaciéon y de la Gerencia de Asuntos Legales;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Modificar y actualizar la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL:
“Directiva para la contratacién de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia General
N°® 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, en atencién al cambio de estructura organica

"\ de EMILIMA S.A. y a la necesidad de optimizar o simplificar procedimientos en la materia
:| regulada, aprobandose a estos efectos la Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GAL: “Directiva

para la contrataciéon de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.
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Articulo Segundo: Encargar, a la Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al
Ciudadano la notificacién de la presente Resolucion a las unidades organicas y organos

de EMILIMA S.A., asi como a disponer su publicacion en el portal institucional
(www.emilima.com,pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.

~

Gerente General

EMILIMA SA.
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DIRECTIVA N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION DE ASESORIA LEGAL
ESPECIALIZADA EN LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -
EMILIMA S.A.

I FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que regule la contratacion de
asesoria legal especializada en EMILIMA S.A., dirigida a la defensa de
funcionarios y ex funcionarios bajo cualquier modalidad contractual que
sean demandados y/o denunciados como consecuencia de actos,
omisiones o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de
sus funciones o encargos en EMILIMA S.A. que, conforme a la presente
Directiva, la soliciten.

II. OBJETIVO
Regular las disposiciones para el otorgamiento de servicios especializados
de asesoria legal y defensa judicial a funcionarios y ex funcionarios, bajo
cualquier modalidad contractual, cuando se interpongan acciones legales
en su contra durante o después del ejercicio regular de sus funciones o
encargos en EMILIMA S.A.

III. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion de todos los érganos y unidades
organicas de EMILIMA S.A. y a los funcionarios y ex funcionarios que se
encuentren laborando o hayan laborado en EMILIMA S.A., cuya condiciéon
laboral se encuentre debidamente acreditada y que hayan sido
demandados y/o denunciados como consecuencia de actos, omisiones o
decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones
o encargos en EMILIMA S.A.

V. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF y modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo N° 018-2002-PCM, que establece disposiciones para

la defensa judicial de funcionarios y servidores de entidades,

instituciones y organismos del Poder Ejecutivo en procesos que se
inicien en su contra.

» Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo
N° 003-97-TR.

» Ordenanza N° 1401 de fecha 02.07.2010, que establece disposiciones
para la contratacion de asesoria legal especializada en la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

» Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A.

» Acuerdo de Directorio N° 001-2018/18S del 18.01.2018, mediante el cual
se aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de EMILIMA
S.A.

VY Y VY
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> Directiva N° 001-2018—EMILIMA-EPPM, Directiva: “Procedimientos para
la elaboracién, aprobacién o modificacion de Documentos Normativos
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG
del 19.02.2018.

V. RESPONSBILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva las unidades organicas y organos de la empresa y los
funcionarios y ex funcionarios que soliciten la contratacién de asesoria
legal especializada a EMILIMA S.A.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Se entiende por funciéon publica toda actividad temporal o
permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona en
nombre o al servicio de las entidades de la Administracién Publica, en
cualquiera de sus niveles jerarquicos. En esta linea, las disposiciones
de la presente Directiva alcanzan también, a los trabajadores de
EMILIMA S.A., cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

6.2 El ejercicio regular de la funcion o del encargo comprende toda aquella
actuacion, activa o pasiva, conforme a las funciones, actividades o
facultades propias del cargo o del 6rgano o unidad organica a la que
pertenece o pertenecid el solicitante en el ejercicio de la funciéon
publica; asi como también la actuaciéon que resulte del cumplimiento
de disposiciones u 6rdenes superiores.

6.3 La defensa legal del solicitante comprende los procesos judiciales, en
sus diferentes materias y en todas sus etapas hasta su conclusion y/o
archivamiento, y las investigaciones preliminares o preparatorias y/o
actuaciones ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional, en los que
resulten comprendidos los solicitantes, sea por actos administrativos o
de administracién interna o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
ejercicio regular de sus funciones o actividades, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el
proceso hubiese concluido su vinculacién con la entidad; y
estrictamente relacionadas con el ejercicio de la funcién publica.

La defensa legal se otorga al funcionario o ex funcionario publico de
EMILIMA S.A. que, por ejercicio de sus funciones o la adopcion de
decisiones o ejecuciéon u omisiéon de actos, se encuentra investigado o
comprendido en:

- Procedimientos Administrativos
- Procesos Constitucionales

- Procesos Civiles

- Procesos Arbitrales

- Procesos Penales, entre otros.

El funcionario y ex funcionario de se encuentra obligado a abonar o
reembolsar a EMILIMA S.A. el monto de los honorarios profesionales
desembolsados por la contratacion del servicio de asesoramiento legal
especializado o defensa judicial, en los siguientes casos:
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- Sien el procedimiento administrativo se determina la existencia de
responsabilidad administrativa funcional y se impusiera sancién
en su contra, habiendo quedado firme y consentida la resolucion.

- Si en el proceso judicial, constitucional, civil, arbitral, penal,
investigacion preliminar, u otro, se expidiese disposicion,
resolucion o laudo, de ser el caso, declarando fundada la
demanda, o se determinase responsabilidad penal, habiendo
quedado firme y consentido.

Los documentos presentados por los solicitantes tendran la calidad de
declaraciéon jurada para todos los efectos legales que correspondan,
conforme a la presuncion de veracidad contenida en el articulo 42° de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y, por
consiguiente, sujetos a verificacién.

No se podran acoger a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, los funcionarios y ex funcionarios que son demandados o
denunciados por EMILIMA S.A., es decir, cuando la empresa sea parte
del proceso como demandante o denunciante, o cuando la que
demande o denuncie sea la Municipalidad Metropolitana de Lima, en
razon a los informes de auditoria que emita el Organo de Control
Institucional respecto del accionar de la empresa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.l

Para acceder a la defensa legal se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

7.1.1 En cualquiera de los casos senalados en los numerales 6.3 y
6.4 de la presente Directiva, el funcionario y ex funcionario
podra solicitar que EMILIMA S.A. le otorgue asesoramiento
especializado.

7.1.2 Solicitud expresa realizada en forma escrita, dirigida al Titular
de EMILIMA S.A., conteniendo los datos completos de
identificacion, domicilio real, precisando su condicién de
funcionario o ex funcionario publico y vinculo laboral con
EMILIMA S.A., datos del expediente del procedimiento, proceso
o investigacion respectivos, una narraciéon de los hechos, copia
de la notificacibn o comunicacidon recibida, calidad del
emplazamiento y mencién expresa de que los hechos
imputados estan estrictamente vinculados a acciones o
decisiones en el ejercicio regular de sus funciones o encargos
como funcionario o ex funcionario publico de EMILIMA S.A.
(Anexo 1).

7.1.3 Compromiso de reembolso, con firma legalizada y huella
digital, por medio del cual el solicitante se compromete a
devolver el costo de la defensa, si al finalizar el proceso se
demuestra su responsabilidad (Anexo 2).

7.1.4 En caso el solicitante presente una propuesta de servicio de
defensa a un profesional o estudio juridico que a su criterio
pueda asumir su asesoramiento o defensa judicial, debera ser
debidamente justificado y precisar si esta se solicita por todo el
proceso o por alguna etapa, el monto estimado de los
honorarios profesionales propuestos y debera brindar por
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7.2

7.3

7.4

7.5

escrito los datos del profesional o estudiojurialco propuesto,
su direccion, teléfono y correo electronico (Anexo 3).

7.1.5 En caso no se proponga el profesional o estudio juridico,
corresponde a EMILIMA S.A., a través de su Gerencia de
Administracién y Finanzas, proceder a la seleccion de uno,
acorde con el procedimiento, proceso o investigacion iniciada
en contra del funcionario o ex funcionario.

7.1.6 Compromiso, con firma legalizada y huella digital, de devolver a
la entidad los costos y las costas determinados a su favor, en
caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso o
investigacién y siempre que dicho pago haya sido ordenado por
la autoridad competente. (Anexo 4).

El funcionario o ex funcionario publico presentara, en forma
gratuita, su solicitud dirigida al Titular de la Entidad y ante Tramite
Documentario de la Gerencia de Gestion de la Informacién y
Atencion al Ciudadano, la que verificara que el solicitante haya
presentado los Anexos N°s 1, 2, 3 y 4. En caso de no encontrarse
completa la documentacion, la Gerencia de Gestion de la Informacion
y Atenciéon al Ciudadano otorgara al solicitante el Anexo N° 5 -
Cumplimiento de Requisitos, en el cual se consignara una nota,
senalando que, de no adjuntar la documentacién completa, se
comprometera a subsanar en un plazo no mayor a dos (02) dias
habiles.

Recibido el expediente, el Titular de EMILIMA S.A. remitira el mismo
a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a efectos que solicite a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier otra documentacién necesaria
para evaluar la solicitud, precisando si durante la comisién de los
hechos advertidos por el solicitante, éste se encontraba trabajando
para la empresa y bajo qué cargo.

El Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera
remitida a la Gerencia de Asuntos Legales para emitir opinién sobre
la admisibilidad y procedencia de la solicitud planteada.

El Informe de la Gerencia de Asuntos Legales se dirigira a la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas adjuntando, ademas, la
propuesta de Términos de Referencia elaborados de acuerdo a lo
manifestado por el solicitante en los documentos remitidos. En caso
no se cumplan con los requisitos de admisibilidad y/o procedencia,
se elaborara el Oficio a ser remitido al solicitante a ser suscrito por el
Titular de la Entidad.

Recibido el Informe de la Gerencia de Asuntos Legales, en donde se
advierte del cumplimiento de los requisitos establecidos en la
Directiva, la Gerencia de Administracion y Finanzas realizara las
siguientes acciones:

7.6.1 Realizara la indagacion de mercado a través de la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales, tomando como referencia la
propuesta de asesoria especializada presentada por el
solicitante a EMILIMA S.A.
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7.6.2 Solicitara a la Gerencia de ﬁanﬂmacm‘m, Presupuesto y

Modernizacion disponibilidad de recursos que puedan ser
habilitados para tal efecto.

7.7 La Gerencia de Administraciéon y Finanzas emitira un informe al
Titular de la Entidad donde consten los actuados en la materia, a
efectos que se autorice la contratacion de la defensa legal
especializada que corresponda.

7.8 En caso no contarse con disponibilidad presupuestal o arrojar el
estudio de mercado montos menores de contratacién, la Gerencia de
Administracién y Finanzas informara de ello a la Gerencia General,
elaborando el oficio a ser suscrito por esta ultima comunicando la
situacioén.

7.9 Los recursos necesarios para la contratacion de los servicios
especializados en asesoria legal solicitada, seran afectados al
presupuesto de EMILIMA S.A., siempre atendiendo al principio de
razonabilidad y no afecte el equilibrio presupuestal de la empresa.

7.10 El gjercicio del derecho de defensa, atendiendo a la naturaleza de los
procedimientos, procesos o investigaciones, se puede contratar por
etapas con sujecibn al marco normativo correspondiente. La
Gerencia de Administracion y Finanzas tomara las previsiones
necesarias para la cobertura de las contingencias que se deriven de
los procesos respectivos.

7.11 La empresa por medio de la Gerencia de Asuntos Legales supervisara
el cumplimiento estricto del contrato u orden de servicio segun
corresponda, pudiendo solicitar informes sobre la estrategia
especializada, avances del caso, diligencias, entre otros.

7.12 Si al finalizar el proceso, procedimiento o investigacion se
determinara la responsabilidad a cargo del funcionario o ex
funcionario publico de EMILIMA S.A., ello sera comunicado por la
Gerencia de Asuntos Legales a la Gerencia General, la que solicitara
a la Gerencia de Administracion y Finanzas elaborar Ila
documentacién necesaria para requerir al solicitante, mediante Carta
Notarial, el reembolso del monto abonado por concepto de honorarios
profesionales por la defensa legal contratada por la empresa.

7.13 En caso de incumplimiento de reembolso ante dicho requerimiento,
la Gerencia de Administracién y Finanzas remitird el expediente de
contratacion, asi como los actuados a la Gerencia de Asuntos Legales
para el inicio de las acciones legales que pudieren tener lugar.

VIII. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- La solicitudes efectuadas por funcionarios o ex funcionarios de
EMILIMA S.A. que no se encuentren en calidad de demandados y/o
denunciados sino como Testigos, sera evaluado atendiendo a la

disponibilidad presupuestal.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.
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ANEXO 1

MODELO DE SOLICITUD
Lugar...... y fecha (precisar dia, mes y afno)

Senor(a)

(nombres y apellidos completos)
(cargo)

(entidad)

Presente.-

Asunto: Solicitud de defensa legal
Referencia: N° de Expediente del Proceso, Procedimiento o Investigacién

De mi consideracion:

O, coaiviiavnsnnin (nombre, DNI, teléfono y direccion del solicitante), me dirijo a usted
en mi éalidad de) oo (cargo o funcién que desempefna o desempenada)
en la entidad que usted representa, para solicitarle se me brinde la defensa legal
respectiva, por cuanto he sido comprendido en ............. (investigacion, procedimiento
0 proceso) siguiente:

8) PromovidD POT sussimvsssinivivs (indicar la persona natural o juridica, autoridad o
entidad que promueve la investigacion, procedimiento o proceso).

b) ‘Ante la antoridad.....c..cucseic (indicar la autoridad ante quien se lleva la
investigacion, procedimiento o proceso).

c) Sobre la materia siguiente............ (precisar la materia u objeto de investigacién o
proceso judicial, administrativo, constitucional, arbitral, congresal, policial, del
Ministerio Publico o procedimiento previo, de corresponder).

d) Donde se me involucra en los siguientes hechos ................ (describir brevemente
los hechos que se imputan en la investigaciéon, proceso o procedimiento previo).

e) Los hechos se desarrollaron durante el ejercicio de mis funciones
COMD . cos toaivaniivessmaivrsvias (precisar el cargo que ejerce o ejercid) en la
ERHABM. .. ..ovvuvarance sommvmiasinc metmans (consignar el nombre de la entidad).

Para estos efectos cumplo con adjuntar lo siguiente:

a) Copia del documento que acredita la citacion o el emplazamiento en la

investigacion, procedimiento o proceso correspondiente.

b) Compromiso de reembolso.

c) Garantia a presentar.

c) Propuesta de defensa legal, de corresponder.

d) Compromiso de devolucién.

Esperando una pronta atencién a la presente, hago propicia la ocasién para expresarle
= las muestras de mi mayor consideracion y estima personal.

Atentamente,
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ANEXO 2
COMPROMISO DE REEMBOLSO
Y0, ks i (Precisar nombres y apellidos), en mi calidad de
(funcionario o ex funcionario publico) de la entidad (nombre de la entidad)
............................. , identificado con D.N.I. N° .......c..cceevvivvnnene.., €n relaciéon a la
solicitud de defensa legal presentada con fecha ........ccccoiiiiiiiiininnnnne. y al proceso
................... (Indicar proceso, procedimiento o investigacién), seguido en mi contra
BN i shess s (Precisar la autoridad respectiva)), DECLARO EN
FORMA VINCULANTE y BAJO RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de
reembolsar 8 1a enfidad co.cimnminenna s (Nombre de la entidad), el monto

abonado por concepto de honorarios profesionales de la asesoria especializada
solicitada por derecho de defensa legal, si al finalizar el proceso se demostrara
responsabilidad a cargo del suscrito.

Para el caso del funcionario publico con vinculo vigente con la entidad:

—Para estos efectos, autorizo inclusive a la entidad........cccccoevrieiiiinnnes (nombre de la
entidad), a descontar, si se diere el caso, de mi liquidaciéon de beneficios sociales, el
monto que correspondiera, segun informe elaborado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, de modo que cubra la integridad de lo que se pagd por mi
derecho de defensa legal.

En caso surjan discrepancias o controversias en la interpretacién o incumplimiento en
la ejecucion de alguno de los compromisos emitidos en el presente documento, me
someto a la jurisdiccion de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar, conforme
a la normatividad vigente.

Ciudad,........ de ........... de 20........

(Firma)

Nombres y apellidos completos del solicitante
DN Nf.cocosmsnsssmmnn
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ANEXO 3 i
PROPUESTA DE DEFENSA O ASESORIA
LOEAT: i y fecha (dia, mes y afio)
Sefior(a)

Gerente de Administracion y Finanzas
(Nombre de la entidad)
Presente.-

Asunto: Propuesta de defensa legal
De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo(a) cordialmente y, a la vez, informar que, en
relacion a la defensa o asesoria solicitada en mi calidad de.......ccccceueiinncinniennnne. (cuenta
o no con vinculo vigente) de la entidad que usted representa, propongo como (senalar
persona natural o juridica que brindara el servicio de defensa o asesoria, detallando la
materia en que se especializa la persona natural o juridica).........cccccceoeevniennnnn.
(Consignar nombres y apellidos completos, direccion, teléfono y correo electrénico)
,de conformidad con lo dispuesto en el numeral ... del articulo ... de la Directiva N° 01-
2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contrataciébn de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”.
Agradeciendo la atencion, hago propicia la ocasién para expresarle las muestras de mi
mayor consideracién y estima personal.

Atentamente,

NN e i e,

~YSTE w
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ANEXO 4

COMPROMISO DE DEVOLUCION

N O ccimnsosin i s i e S e e S (Nombres y apellidos completos), en mi
ealidad de ......ocreremesmsan (Precisar si cuenta o no con vinculo vigente) de la
3o (6 =70 | (Nombre de la entidad), identificado con D.N.I. N°
.......................... , en relacion a la solicitud de defensa legal presentada con fecha
................................ ¥ Al PpIOCES0 mamonaasornoimnneaanrenenss (INAIGAT
proceso/investigacion) sefuido en mi coNtra ante i armriiissg (Precisar

la autoridad respectiva)), DECLARO EN FORMA VINCULANTE y BAJO
RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de devolver a Ila
entidad......cccovvviiieiiiiiiiieceeenin (Nombre de la entidad), los costos y las costas
determinados a mi favor, en caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso
o investigaciéon y siempre que dicho pago haya sido ordenado por la autoridad
competente. Dicha devolucién se realiza a la entidad correspondiente, en el plazo de
diez (10) dias habiles contado a partir del momento en que la parte vencida haya
efectuado el pago dispuesto por la autoridad competente, en los procesos o
procedimientos que corresponda, como se indica en el numeral ... del articulo ... de la
Directiva N° 01-2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
SA”

En caso de surgimiento de discrepancia o controversia en la interpretacién o
incumplimiento en la ejecucion del compromiso declarado en el presente documento,
me someto a la jurisdiccion de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales, a que hubiere lugar,
conforme a la normatividad vigente.
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ANEXO N° 05

“CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS”

Yo identificado con DNI N°
presento los siguientes documentos:
Adjunta:
Sl NO

1) Modelo de Solicitud |:| |:]
2) Compromisos de Reembolso I___I I:_I
3) Propuesta de Defensa [ ][]
4) Compromiso de Devolucién |:] [:|

Observaciones:

Nota: De no adjuntar la documentacién completa, me comprometo a
subsanar la informacién faltante en un plazo no mayor a dos (02) dias
habiles.

Lima,

Firma

Nombres y Apellidos:

DNI N°:




REQUERIMIENTO
PARA ACCEDER A LA
DEFENSA LEGAL

Informe con los
actuados para su
autorizacién por la
GG

Presentacion de
Solicitud al Titular de
la Entidad ante la
GGIAC

¢OBSERVADO?

Solicitud de
Informacion Laboral de
la personaala
SGRRHH

Se remite el Exp. a la
GAF

Entrega de Formato
para Subsanar con un
plazo de 2 dias

SUBSANADO

¢FAVORABLE?

Se remite Proyecto de
Oficio de repuesta ala
GG

y

Se remite el Exp. para
opinar su admisibilidad
y/o procedencia a la
GAL

!

S

Se remite el Exp. con

opinion favorable y

proyecto de TDR a la
GAF

NO

Se remite Proyecto de
Oficio de repuesta ala
GG

Disponibilidad

Presupuestal a la

Indagacion de
Mercado a través de la
SGLSG

GPPM
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A : Abog. Claudia Ruiz Canchapoma | HORA: [ 1l
Gerente General de EMILIMA S.A. [ T é :
S— A |

Asunto : Actualizacién y modificacion de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. —
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N°
117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016

Referencia Informe N° 96-2018-EMILIMA-GPPM del 16.05.2018, recibido el
17.05.2018
Fecha : Lima, 17 de Mayo de 2018

Por medio del presente, cumplo con informar a usted lo siguiente con relacion al tema del
rubro:

I. Antecedentes:

- Mediante Acta de Sesion N° 14 del 09.08.2016, el Directorio de EMILIMA S.A. tomé
el Acuerdo N° 02-2016/14S en el que aprueba como politica la contratacion de
asesoria legal especializada dirigida a la defensa de funcionarios y ex funcionarios
bajo cualquier modalidad contractual que sean demandados civil o penalmente
como consecuencia de actos o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus
funciones previa evaluacion de la Gerencia General y dentro de la disponibilidad
presupuestal. Asimismo, se encargd a la Gerencia General emitir una Directiva a
efectos de su implementaciéon que sea concordante con la politica adoptada por la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

- En el marco del encargo conferido por el Directorio de EMILIMA S.A., se elaboré la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.”, la cual fue aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-
EMILIMA-GG del 02.12.2016.

- Mediante Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién solicité disponer las
acciones necesarias para que las Directivas y Documentos Normativos emitidos
sean actualizados y/o modificados, segun corresponda, en el marco de las
disposiciones de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva:
“Procedimientos para la elaboracién, aprobaciéon o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.7,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018.

- Con Informe N° 085-2018EMILIMA-GAL del 04.05.2018, la Gerencia de Asuntos
Legales presentd a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizaciéon la
propuesta de actualizacién y modificacion de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacién de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de
Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016.
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II.

Con Informe N° 091-2018-EMILIMA-GAL del 14.05.2018, la Gerencia de Asuntos
Legales, atendiendo a la conformidad que sobre el tema efectué la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a través del Informe N° 30-2018-EMILIMA-GAF del
09.05.2018, y a las apreciaciones efectuadas por la Gerencia de Gestion de la
Informacién y Atenciéon al Ciudadano, en el Memorando N° 181-2018-EMILIMA-
GGIAC del 11.05.2018, presenté a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizaciéon la version final de la Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GAL:
“Disposiciones para la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.”, para la emisién del respectivo
informe técnico, de acuerdo a sus competencias.

Con Informe N° 96-2018-EMILIMA-GPPM del 16.05.2018, recibido el 17.05.2018, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion emitié opinién favorable al
contenido del proyecto de Directiva antes citado.

Analisis:

De acuerdo con el numeral 5.5 Actualizaciones y Modificaciones, del Rubro V sobre
Disposiciones Generales, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificaciéon de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018, se tiene lo siguiente:

5.4.1 Los Documentos Normativos podran ser actualizados o modificados
por la unidad organica que la formulé, cuando por disposicién de una
norma de igual o superior jerarquia, las mismas dejen de ser aplicables y
en los siguientes supuestos:
» Cuando el marco legal que sustenta el Documento Normativo sufra
modificaciéon parcial o total.
» Por la afectacion de la estructura organica de la entidad o
modificaciéon de sus funciones.
» Para optimizar o simplificar los procedimientos establecidos en el
Documento Normativo.
5.4.2 Los Documentos Normativos s6lo podran ser actualizados o
modificados por Resolucién de Gerencia General, si estan debidamente
sustentados por la unidad organica que propone la modificacién.
5.4.3 El Informe Técnico para la actualizacién de un Documento Normativo
debe sustentar la necesidad de la actualizacion y un analisis comparativo
de los cambios entre el Documento Normativo vigente y el proyecto.
5.4.4 En la Resoluciéon que aprueba un Documento Normativo que
reemplace integramente a otra, debera senalarse el numero y titulo del
Documento que esta siendo reemplazado.

La propuesta de actualizacion y modificaciéon de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resoluciéon de
Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, atendiendo a lo
expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.1, de la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracién, aprobacion o
modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 22-
2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, presenta el siguiente sustento:



o Haberse aprobado una nueva estructura organica de EMILIMA S.A. y
un nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones mediante Acuerdo
de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018.

o Para optimizar o simplificar procedimientos, referidos puntualmente a
circunscribir con mayor detalle a quiénes va dirigida la aplicacién de la
Directiva y precisar el desarrollo del procedimiento, toda vez que, en la
aplicacion de la citada norma interna, se han advertido algunas
situaciones que merecen una regulaciéon mas estricta.

- La propuesta de Directiva en mencién ha sido formulada por la Gerencia de Asuntos
Legales, dado que el tema objeto de regulacion es afin a sus competencias.
Asimismo, la actualizacién y modificacion de la Directiva antes mencionada ha
supuesto el otorgamiento de una codificacién y denominaciéon particular y ha
merecido opinion favorable de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacién, cumpliéndose con los requisitos establecidos en la Directiva en
mencion.

- Estando a lo antes mencionado, el proyecto de Actualizacion y modificacion de la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del
02.12.2016, denominada y codificada como Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GAL:
“Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, cuenta con base legal para su
aprobacién, la cual debera efectuarse mediante Resolucion de Gerencia General,
atendiendo a lo expresado en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
“Procedimientos para la elaboracién, aprobaciéon o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018.

III. Conclusiones:

- El Proyecto de Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GAL: “Directiva para la contratacion
de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”, cuenta con el informe de sustento del érgano que propone, que, en
el caso particular, es la Gerencia de Asuntos Legales, con el Informe técnico
favorable de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, y con la
conformidad de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas y las apreciaciones de la
Gerencia de Gestion de la Informacién y Atencién al Ciudadano, habiendo sido
elaborada acorde con las normas internas vigentes en la empresa.

- Alcanzo a usted la propuesta de Resolucion de Gerencia General, que debera contar
con el visto bueno de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién, de
la Gerencia de Administracion y Finanzas y de la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atencion al Ciudadano, y con la suscripcién de la Gerencia General
en senal de conformidad.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

MUNICIPALIDAD METHOPDUTANA DE LIMA |
EMILIMA S.A. KATIUSHKA
GERENCIA GENERAL Gerente d

17 MAYD 2018
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

INFORME N° 96-2018-EMILIMA-GPPM 1 7 MAYO

A ABG. KATIUSHKA ZHERISSE MARTINEZ MIRAVAL \fmu\ﬁ

Gerente de la Gerencia de Asuntos Legales
ASUNTO : Actualizacién y modificacién de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL

“Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima EMILIMA S.A.", aprobada por Resolucion de
Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG de fecha 02.12.2016

REFERENCIA : a) Informe N° 091-2018-EMILIMA-GAL 14.05.18
b) Informe N° 085-2018-EMILIMA-GAL 04.05.18
¢) Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM 03.05.18

FECHA Lima, 16 de mayo de 2018

Es grato dirigirme a usted a fin de saludaria cordialmente y en atencion al documento de la referencia,
informar lo siguiente:

I. ANTECEDENTES:

1.1

1.2

13

Mediante Memorando Muiltiple N° 07-2018-EMILIMA-GPPM, de fecha 03.05.18, la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, solicito a las Gerencias de EMILIMA S.A. realizar las
acciones correspondientes para que de ser el caso dispongan actualizar o modificar las Directivas
y Documentos Normativos vigentes de sus jurisdicciones, conforme al ROF aprobado con Acta
de Sesion N° 01-2018-/1S y ala Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la
elaboracion, aprobacion o modificacion de Documentos Normativos de EMILIMA S.A.".

Mediante Informe N° 085-2018-EMILIMA-GAL, de fecha 04.05.18, la Gerencia de Asuntos
Legales remite a la Gerencia General el sustento y propuesta de actualizacion de la Directiva N°
01-2016-EMILIMA-OGAL, “Directiva para la Contratacion de Asesoria Legal Especializada en
EMILIMA S.A.", manifestando a su vez la importancia de contar con el pronunciamiento de las
partes intervinientes en el proceso de contratacion, Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano y Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion; debido a ello ,la Gerencia General remite un copia de dicho informe
a las Gerencias antes mencionadas.

Mediante Informe N° 091-2018-EMILIMA-GAL, de fecha 14.05.18, la Gerencia de Asuntos
Legales remitio a este despacho la propuesta de “Directiva para la Contratacion de Asesoria Legal
Especializada en EMILIMA S.A.", la misma que cuenta con el V°B® de las gerencias participantes
Gerencia de Administracion y Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano
respectivamente.

I ANALISIS:

22

La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modemizacion considerd oportuno solicitar la
actualizacion o modificacion de los Documentos Normativos y Directivas vigentes a fin de que
estos estén acordes a la nueva estructura y procedimientos de la empresa, en el marco del
Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A., aprobado mediante Acta de Sesion
N° 01-2018-/1S y a lo establecido en la Directiva N° 01-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos
para la elaboracion, aprobacion o modificacion de Documentos Normativos de EMILIMA S.A".

En ese contexto la Gerencia de Asuntos Legales presentd su propuesta de “Directiva para la
Contratacion de Asesoria Legal Especializada en EMILIMA S A", la misma que cuenta con el

2018
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V°B° de las Gerencias participantes en dicho proceso de contratacion, asi como con sus
apreciaciones y aportes respecto del contenido de la misma.

El pedido de la Gerencia de Asuntos Legales, obedece a que es competencia de esta Gerencia
pronunciarse técnicamente respecto de la propuesta de documentos normativos de EMILIMA
S.A. que efectuen los 6rganos y unidades organicas.

De la revision efectuada a la propuesta de Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GAL, “Directiva para
la Contratacion de Asesoria Legal Especializada en EMILIMA S.A", no se encontraron
observaciones. Cabe sefialar que el proyecto tiene como objetivo: Regular las disposiciones para
el otorgamiento de servicios especializados de asesoria legal y defensa judicial a funcionarios y
exfuncionarios, bajo cualquier modalidad contractual, cuando se interpongan acciones legales
en su contra durante o después del ejercicio regular de sus funciones o encargos en EMILIMA
SA.

En ese contexto, de la verificacion realizada, se concluye que el proyecto de Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GAL, “Directiva para la Contratacion de Asesoria Legal Especializada en
EMILIMA S.A”", propuesto por la Gerencia de Asuntos Legales, queda expedito para su
aprobacion previo informe legal que verifique que para su ejecucion no contravenga las normas
legales vigentes.

lIl. CONCLUSIONES

De lo anteriormente expuesto se concluye lo siguiente:

3.1

3.2

El presente proyecto de Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GAL, “Directiva para la Contratacion de
Asesoria Legal Especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de LIMA S.A." se realiza en
funcion al requerimiento de la Gerencia de Asuntos Legales.

El presente proyecto de Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GAL, “Directiva para la Contratacion de
Asesoria Legal Especializada en EMILIMA S.A.", tiene como finalidad contar con un instrumento
normativo que permita optimizar y precisar el procedimiento para la contratacion de asesoria
legal especializada en EMILIMA S.A., dirigida a la defensa de funcionarios y exfuncionarios bajo
cualquier modalidad contractual que sean demandados y/o denunciados como consecuencia de
actos, omisiones o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones o
encargos en EMILIMA S.A.

En tal sentido, el documento queda expedito para su aprobacion previo informe legal.

Estando a lo anterior, emitimos opinion favorable al contenido del Proyecto identificado como: Directiva
N° 001-2018-EMILIMA-GAL, “Directiva para la Contratacion de Asesoria Legal Especializada en EMILIMA
S.A.” por lo cual solicito a su Despacho emitir opinion legal del mismo y continuar con el tramite respectivo,
elevandola a la Gerencia General para su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia General.

Es cuanto informo para conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente,

/\ F"V‘ =)
‘xﬁg {’ (AL
Gerente de Planificacién Presupuesto y
. 23656
EMILIMA S.A.




INFORME N° 7/ .2018-EMILIMA-GAL

A Lic. Martha Aguirre Paredes
Gerente de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion

Asunto Precisiones a la propuesta de actualizacién y modificacion de la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la
contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resoluciéon de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del
02.12.2016

Referencia z Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018
Informe N° 085-2018-EMILIMA-GAL del 04.05.2018
Informe N° 30-2018-EMILIMA-GAF del 09.05.2018
Memorando N° 181-2018-EMILIMA-GGIAC del 11.05.2018

Fecha Lima, 14 de mayo del 2018

Por medio del presente, cumplo con informar lo siguiente con relacion al tema del rubro:

Mediante Acta de Sesion N° 14 del 09.08.2016, el Directorio de EMILIMA S.A. tom6
el Acuerdo N° 02-2016/14S en el que aprueba como politica la contratacion de
asesoria legal especializada dirigida a la defensa de funcionarios y ex funcionarios
bajo cualquier modalidad contractual que sean demandados civil o penalmente
como consecuencia de actos o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus
funciones previa evaluacién de la Gerencia General y dentro de la disponibilidad
presupuestal. Asimismo, se encargd a la Gerencia General emitir una Directiva a
efectos de su implementacién que sea concordante con la politica adoptada por la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

En el marco del encargo conferido por el Directorio de EMILIMA S.A., se elaboro6 la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A.”, la cual fue aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 117-2016-
EMILIMA-GG del 02.12.2016.

Mediante Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién solicité disponer las
acciones necesarias para que las Directivas y Documentos Normativos emitidos
sean actualizados y/o modificados, segun corresponda, en el marco de las
disposiciones de 1la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva:
“Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.7,
aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018.

Con Informe N° 085-2018-EMILIMA-GAL del 04.05.2018, la Gerencia de Asuntos
Legales sustentd la necesidad de actualizar y modificar la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria legal especializada en
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, a
efectos de lo cual cumplié6 con el analisis establecido Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o
modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de

EMILIMA S.A.
GERENCIA DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO Y MODERNIZAGION
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Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, requiriendo, sin embargo, el pronunciamiento de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacién y de la Gerencia de Gestion de la Informacién y
Atencion al Ciudadano, antes de someter la misma a aprobacion.

- Es del caso que, con Proveido de Gerencia General del 04.05.2018, se solicité a las
Gerencias antes indicadas dar atenciéon al tema coordinando; en razén a ello
senalaron lo siguiente:

o Informe N° 30-2018-EMILIMA-GAF del 09.05.2018, por el que la
Gerencia de Administracién y Finanzas manifesté a la Gerencia General
que coordind el tema, otorgando su conformidad mediante Visto Bueno
al Texto de la propuesta de actualizacién y modificacién de la Directiva
N° 01-2016-EMILIMA-OGAL.

o Memorando N° 181-2018-EMILIMA-GGIAC del 11.05.2018, por el que
la Gerencia de Gestion de la Informacién y Atenciéon al Ciudadano
efectudc sus apreciaciones respecto al punto 7.2 de la propuesta de
Directiva, recomendando a tal efecto incorporar el Anexo N° 5.

- Contandose con el visto bueno de la Gerencia de Administracién y Finanzas y
habiendo acogido las apreciaciones de la Gerencia de Gestién de la Informacién y
Atencion al Ciudadano, cumplimos con remitir a su Despacho, para el Informe
respectivo, el texto de propuesta de actualizacion y modificaciéon de la Directiva N°
01-2016-EMILIMA-OGAL, al cual se adjunta el Flujograma respectivo.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

........
.........
..............

“TUSHKA MARTINEZ
KP\Gerente de Asuntos
SMILIMA S

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA
EMILIMA S.A.

Gerencia de Planificacion Presupuesto y Modemizacion
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“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

MEMORANDO N° 181 -2018-EMILIMA-GGIAC

A : Abg. KATIUSHKA Z. MARTINEZ MIRAVAL
Gerente de Asuntos Legales

Asunto : Apreciaciones a la actualizaciéon y modificacion de la Directiva N°
01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de
asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima - EMILIMA S.A”

Referencia : Informe N° 085-2018-EMILIMA-GAL

Fecha : Lima, 11 de mayo de 2018

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia,
derivado con Proveido de GG de fecha 04.05.2018, a fin de coordinar y dar atencion;
mediante el cual, vuestro Despacho, concluyé que:

“Dado que la propuesta de actualizacion y modificacion de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL, a identificarse como Directiva N° 001-2018-GAL: “Directiva para la
contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. — EMILIMA S.A.", establece precisiones vinculadas con las competencias de
la Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto
y Modernizaciéon y de la Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al
Ciudadano, antes de someter la misma a aprobacién se requiere su pronunciamiento”.

Sobre el particular; se procedié a la revision y analisis de la DIRECTIVA N° 001-2018-

~GAL: “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE ASESORIA LEGAL ESPECIALIZADA EN LA
 EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. — EMILIMA S.A."; cumpliendo en remitir
\/¥ko Muestras apreciaciones:

N Y
Ja/
&/ Dice:

7.2 . El funcionario o ex funcionario publico presentara, en forma gratuita, su
solicitud dirigida al Titular de la Entidad y ante Tramite Documentario de la
Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano, la que
verificard que el solicitante haya presentado los Anexos N° 1, 2, 3, 4 y 5.
De no encontrarse completa la documentacién, la Gerencia de Gestion de
la Informacién y Atencion al Ciudadano solicitara mediante documento al
solicitante que, en un plazo de dos (02) dias, cumpla con presentar la
documentacion completa.

- Dice:

X. Anexos

Anexo N° 01: Modelo de Solicitud.

Anexo N° 02: Compromisos de Reembolso.

Anexo N° 03: Propuesta de Defensa.

Anexo N° 04:Compromiso de Devolucion.

Anexo N° 05: Flujograma del procedimiento.

Y18 P /
RLLG/wmdc
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E M I LI M A [ EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA
“Ario del Didglogo y la Reconciliacién Nacional”
Se propone el siguiente cambio:

- Debe decir:

7.2 . El funcionario o ex funcionario publico presentara, en forma gratuita,
su solicitud dirigida al Titular de la Entidad y ante Tramite Documentario
de la Gerencia de Gestién de la Informacion y Atencién al Ciudadano,
la que verificara que el solicitante haya presentado los Anexos N° 1, 2,
3 y 4. En caso, de no encontrarse completa la documentacion, la
Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano,
otorgara, al solicitante, el Anexo N°® 05— Cumplimiento de requisitos, en
el cual, se consignara una nota, sefialado que, de no adjuntar la
documentacion completa, se comprometera a subsanar, en un plazo no
mayor a dos (02) dias habiles.

- Debe decir:

X. Anexos

Anexo N° 01: Modelo de Solicitud.

Anexo N° 02: Compromisos de Reembolso.
Anexo N° 03: Propuesta de Defensa.
Anexo N° 04:Compromiso de Devolucion.
Anexo N° 05: Cumplimiento de requisitos.
Anexo N° 06: Flujograma del procedimiento.

En ese sentido, de acuerdo a lo sugerido por su Unidad Organica, respecto a las
precisiones vinculadas con nuestra competencia, tengo a bien, REMITIR, a vuestro
Despacho, nuestras observaciones sobre el Proyecto de Directiva propuesta, a fin que
sean tomadas en cuenta, para su correspondiente emision.

Atentamente,

CC: Gerencia General

RLLG/wmdc
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INFORME N° (390 2018 -EMILIMA-GAL - 4 MAYD 2018 /D
HORA:_ 3) (SO Ui -
A Lic. Martha Aguirre Paredes .
. RE -
Gerente de Planificacion, Presupuesto y Modernwa(r‘;%rq! //‘/i‘a/j
Asunto Actualizacién y modificacion de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N°
117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016
Referencia : Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018
Fecha Lima, 04 de mayo del 2018

Por medio del presente, cumplo con informar lo siguiente con relacion al tema del rubro:

I1.

Antecedentes:

Mediante Acta de Sesién N° 14 del 09.08.2016, el Directorio de EMILIMA S.A. tomo
el Acuerdo N° 02-2016/14S en el que aprueba como politica la contratacion de
asesoria legal especializada dirigida a la defensa de funcionarios y ex funcionarios
bajo cualquier modalidad contractual que sean demandados civil o penalmente
como consecuencia de actos o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus
funciones previa evaluacion de la Gerencia General y dentro de la disponibilidad
presupuestal. Asimismo, se encargd a la Gerencia General emitir una Directiva a
efectos de su implementacién que sea concordante con la politica adoptada por la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

En el marco del encargo conferido por el Directorio de EMILIMA S.A., se elaboré la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.”, la cual fue aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-
EMILIMA-GG del 02.12.2016.

Mediante Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion solicité disponer las
acciones necesarias para que las Directivas y Documentos Normativos emitidos
sean actualizados y/o modificados, segin corresponda, en el marco de las
disposiciones de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva:
“Procedimientos para la elaboracion, aprobaciéon o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018.

Analisis:

La propuesta de actualizacion y modificacién de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016,
atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.1, de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracion,
aprobacién o modificaciéon de Documentos Normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia
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General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, atiende a los siguientes
argumentos:
o Haberse aprobado una nueva estructura organica de EMILIMA S.A. y
un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones mediante Acuerdo
de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018.
o Para optimizar o simplificar procedimientos, referidos puntualmente a

circunscribir con mayor detalle a quiénes va dirigida la aplicaciéon de la
Directiva y precisar el desarrollo del procedimiento, toda vez que, en la
aplicacion de la citada norma interna, se han advertido algunas
situaciones que merecen una regulacion mas estricta.

En razon a lo antes expresado, se requiere de la actualizacion y modificacion de la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG
del 02.12.2016, cuyo texto adjuntamos al presente Informe, actualizacién y
modificacion que supondran la aprobacion de la Directiva a denominarse como a
continuacién se indica:

Directiva N° 001-2018-GAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. —
EMILIMA S.A”

A efectos de sustentar lo requerido en el parrafo precedente, remitimos a Usted el
anadlisis comparativo de los cambios entre el documento normativo vigente y el

proyecto:

DOCUMENTO NORMATIVO VIGENTE

PROYECTO

Finalidad: “... que sean demandados
civil o penalmente...”.

«

Propuesta: “... que sean demandado
o enunciados...”.

Contiene el rubro: “Alcance”.

Propuesta: se utiliza el rubro “Ambito |
de Aplicacién”.

Contiene Base Legal dejada sin efecto,
como es el caso del Reglamento de
Organizacion y Funciones de EMILIMA
S.A. y la Directiva que regulaba la
| formulacion de Directivas.

Propuesta: se ha actualizado la Base
Legal en los casos del Reglamento de
Organizacion y Funciones de
EMILIMA S.A. y de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM.

No contiene el rubro:

“Responsabilidades”.

Propuesta: se incluye el rubro:

“Responsabilidades”.

En el rubro 5.1 se hace referencia al
articulo IV Definiciones del Reglamento
General de la Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil

Propuesta: retirar dicha referencia,
toda vez que los trabajadores de
EMILIMA S.A. se rigen por normas
del sector privado en materia laboral.

' En el rubro 5.7 se limita la aplicacion
de las disposiciones de la Directiva
cuando quien demanda o denuncia es
la propia empresa.

Propuesta: incluir que la limitacion
se extienda a aquellos casos en los
gue la demanda o denuncia sea
interpuesta por la Municipalidad
Metropolitana de Lima, en razén a los
Informes de Auditoria del Organo de
Control Institucional.

En el rubro 6.1.1 se indica que el
funcionario o ex funcionario puede
solicitar el asesoramiento especializado

Propuesta: dado que la contratacion
es respecto de un asesoramiento
especializado para llevar a cabo la




o defensa judicial.

defensa judicial de los solicitantes
resulta redundante senalar
asesoramiento especializado o
defensa judicial, por lo que este
ultimo aspecto se ha eliminado.

En el rubro 6.1.3 y 6.1.7 se senala que
el solicitante debe presentar
Constancias donde se comprometen a
devolver la inversién efectuada por la
Entidad por la contratacion de asesoria
especializada.

Propuesta: Que dichas Constancias
presenten firmas legalizadas y huella
digital, a efectos de  poder
sustentarlas en un proceso judicial.

En el rubro 6.4 se establece la
presentacion adicional de una garantia
real o personal, o en su defecto una
Letra de Cambio.

Propuesta: suprimir dicho requisito,
a efectos de guardar concordancia
con lo establecido por la
Municipalidad Metropolitana de Lima
en la Ordenanza N° 1401-MML.

En el rubro 6.1.6 se senala Ia
participaciéon de la Oficina General de
Administracién y Finanzas

Propuesta: colocar la denominacion
correcta de acuerdo al nuevo
Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones de EMILIMA S.A.

En el rubro 6.2 se senala que el

solicitante presentara la
documentacién requerida para atender
su requerimiento de asesoria
especializada.

Propuesta: se establezca un filtro a
través de la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atenciéon al Ciudadano
para que, de presentarse
documentaciéon incompleta, ésta sea
advertida al solicitante en un plazo
perentorio para que alcance todo lo
que requiere la Directiva.

En el rubro 6.3 se senala que el
expediente sera remitido por el Titular
de la Entidad a la hoy Gerencia de
Asuntos Legales con los antecedentes
laborales del solicitante, requeridos a la
hoy Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

Propuesta: se senale que, una vez,
completo el expediente, el Titular de
la Entidad remita el mismo a la
Gerencia de  Administracién y
Finanzas, para que, a través de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos
se remitan a la Gerencia de Asuntos
Legales los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier
otra documentaciéon necesaria para
evaluar la solicitud, precisando si
durante la comision de los hechos
advertidos por el solicitante, éste se
encontraba trabajando para la
empresa y bajo qué cargo.

El procedimiento descrito del 6.1 al
6.10 establece acciones generales de
los organos y unidades organicas de la
empresa.

Propuesta: identificar acciones
puntuales en cada paso que se siga
para la atencion de los

requerimientos de los solicitantes,
garantizando un procedimiento claro
y fluido para quiénes se encuentran
a cargo de su cumplimiento.

En la Disposicion Final precisa lo
referente a la vigencia de la Directiva.

Propuesta: se senale el tratamiento a
darse a quiénes no son demandado o
denunciados, sino que figuran como
testigos.




No contiene el rubro: “Vigencia”. Propuesta: se incluye el rubro:
“Vigencia”.

- Dado que la propuesta de actualizacién y modificacién de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, esta
vinculado a competencias de la Gerencia de Administracion y Finanzas, de la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de
Gestion de la Informacién y Atencion al Ciudadano, antes de someter la misma a
aprobacion, es preciso contar con el pronunciamiento de dichos organos.

III. Conclusiones:

En atencion a lo expresado Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del
03.05.2018, emitido por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto vy
Modernizacion, se propone la actualizacion y modificacién de la Directiva N° Q1-
2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A",
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del
02.12.2016, en razon a haberse aprobado una nueva estructura organica de
EMILIMA S.A. y un nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones mediante
Acuerdo de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018, y para optimizar o
simplificar procedimientos.

Dado que la propuesta de actualizacién y modificacion de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL, a identificarse como Directiva N° 001-2018-GAL: “Directiva para
la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, establece precisiones vinculadas con
las competencias de la Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de Gestion de la
Informacién y Atenciéon al Ciudadano, antes de someter la misma a aprobacién, se
requiere su pronunciamiento.

No se adjunta Flujograma en la medida que se debe conocer el pronunciamiento
de los organos de EMILIMA S.A respecto al procedimiento propuesto por esta

Gerencia.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

o \[|N )
WUNTCIPALIDAD METROPGLITANA DE WA | Coram s ARIINEZ Gy

EMILIMA S.A. EMIL inAlfJ;Lzoales
GERENCIA GENERAL )

-4 MAYO 2018
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DIRECTIVA N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION DE ASESORIA LEGAL
ESPECIALIZADA EN LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -
EMILIMA S.A.

I: FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que regule la contratacion de
asesoria legal especializada en EMILIMA S.A., dirigida a la defensa de
funcionarios y ex funcionarios bajo cualquier modalidad contractual que
sean demandados y/o denunciados como consecuencia de actos,
omisiones o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de
sus funciones o encargos en EMILIMA S.A. que, conforme a la presente
Directiva, la soliciten.

II. OBJETIVO
Regular las disposiciones para el otorgamiento de servicios especializados
de asesoria legal y defensa judicial a funcionarios y ex funcionarios, bajo
cualquier modalidad contractual, cuando se interpongan acciones legales
en su contra durante o después del ejercicio regular de sus funciones o
encargos en EMILIMA S.A.

III. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion de todos los 6rganos y unidades
organicas de EMILIMA S.A. y a los funcionarios y ex funcionarios que se
encuentren laborando o hayan laborado en EMILIMA S.A., cuya condicion
laboral se encuentre debidamente acreditada y que hayan sido
demandados y/o denunciados como consecuencia de actos, omisiones o
decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones
o encargos en EMILIMA S.A.

IV. BASE LEGAL

> Constitucion Politica del Peru

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF y modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo N°® 018-2002-PCM, que establece disposiciones para
la defensa judicial de funcionarios y servidores de entidades,
instituciones y organismos del Poder Ejecutivo en procesos que se
inicien en su contra.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de =~ 7 -
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo = -\

N° 003-97-TR. 5.
Ordenanza N° 1401 de fecha 02.07.2010, que establece disposiciones
para la contratacion de asesoria legal especializada en la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

> Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A.

» Acuerdo de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018, mediante el cual

se aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de EMILIMA
S.A.

v Y

v

Y

Y
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» Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos par.;
la elaboraciéon, aprobacién o modificaciéon de Documentos Normativos
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG
del 19.02.2018.

RESPONSBILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva las unidades organicas y organos de la empresa y los
funcionarios y ex funcionarios que soliciten la contratacién de asesoria
legal especializada a EMILIMA S.A.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Se entiende por [funcidon publica toda actividad temporal o
permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona en
nombre o al servicio de las entidades de la Administracién Publica, en
cualquiera de sus niveles jerarquicos. En esta linea, las disposiciones
de la presente Directiva alcanzan también, a los trabajadores de
EMILIMA S.A., cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

6.2 El ejercicio regular de la funcion o del encargo comprende toda aquella
actuacion, activa o pasiva, conforme a las funciones, actividades o
facultades propias del cargo o del érgano o unidad organica a la que
pertenece o pertenecid el solicitante en el ejercicio de la funcién
publica; asi como también la actuacion que resulte del cumplimiento
de disposiciones u érdenes superiores.

6.3 La defensa legal del solicitante comprende los procesos judiciales, en
sus diferentes materias y en todas sus etapas hasta su conclusion y/o
archivamiento, y las investigaciones preliminares o preparatorias y/o
actuaciones ante el Ministerio Publico y la Policia Nacional, en los que
resulten comprendidos los solicitantes, sea por actos administrativos o
de administracién interna o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
ejercicio regular de sus funciones o actividades, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el
proceso hubiese concluido su vinculacion con la entidad; y
estrictamente relacionadas con el ejercicio de la funcion publica.

6.4 La defensa legal se otorga al funcionario o ex funcionario publico de
EMILIMA S.A. que, por ejercicio de sus funciones o la adopcién de
decisiones o ejecucidon u omision de actos, se encuentra investigado o
comprendido en:

- Procedimientos Administrativos
- Procesos Constitucionales

- Procesos Civiles

- Procesos Arbitrales

- Procesos Penales, entre otros.

6.5 El funcionario y ex funcionario de se encuentra obligado a abonar o
reembolsar a EMILIMA S.A. el monto de los honorarios profesionales
desembolsados por la contratacion del servicio de asesoramiento legal
especializado o defensa judicial, en los siguientes casos:
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6.6

6.7

- Sien el procedimiento administrativo se determina la existencia de

responsabilidad administrativa funcional y se impusiera sancion
en su contra, habiendo quedado firme y consentida la resolucién.

- Si en el proceso judicial, constitucional, civil, arbitral, penal,
investigacién preliminar, u otro, se expidiese disposicion,
resolucion o laudo, de ser el caso, declarando fundada la
demanda, o se determinase responsabilidad penal, habiendo
quedado firme y consentido.

Los documentos presentados por los solicitantes tendran la calidad de
declaracion jurada para todos los efectos legales que correspondan,
conforme a la presuncién de veracidad contenida en el articulo 42° de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y, por
consiguiente, sujetos a verificacion.

No se podran acoger a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, los funcionarios y ex funcionarios que son demandados o
denunciados por EMILIMA S.A., es decir, cuando la empresa sea parte
del proceso como demandante o denunciante, o cuando la que
demande o denuncie sea la Municipalidad Metropolitana de Lima, en
razon a los informes de auditoria que emita el Organo de Control
Institucional respecto del accionar de la empresa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

i |

Para acceder a la defensa legal se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

7.1.1 En cualquiera de los casos senalados en los numerales 6.3 y
6.4 de la presente Directiva, el funcionario y ex funcionario
podra solicitar que EMILIMA S.A. le otorgue asesoramiento
especializado.

7.1.2 Solicitud expresa realizada en forma escrita, dirigida al Titular
de EMILIMA S.A.,, conteniendo los datos completos de
identificacion, domicilio real, precisando su condicion de
funcionario o ex funcionario publico y vinculo laboral con
EMILIMA S.A., datos del expediente del procedimiento, proceso
o investigacion respectivos, una narracion de los hechos, copia
de la notificacibn o comunicacién recibida, calidad del
emplazamiento y mencion expresa de que los hechos
imputados estan estrictamente vinculados a acciones o
decisiones en el ejercicio regular de sus funciones o encargos
como funcionario o ex funcionario publico de EMILIMA S.A.
(Anexo 1).

7.1.3 Compromiso de reembolso, con firma legalizada y huella
digital, por medio del cual el solicitante se compromete a
devolver el costo de la defensa, si al finalizar el proceso se
demuestra su responsabilidad (Anexo 2).

7.1.4 En caso el solicitante presente una propuesta de servicio de
defensa a un profesional o estudio juridico que a su criterio
pueda asumir su asesoramiento o defensa judicial, debera ser
debidamente justificado y precisar si esta se solicita por todo el
proceso o por alguna etapa, el monto estimado de los
honorarios profesionales propuestos y debera brindar por
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7.2

73

7.4

7.5

7.6

escrito los datos del profesional o estudio juridico propuesto,
su direccién, teléfono y correo electronico (Anexo 3).

7.1.5 En caso no se proponga el profesional o estudio juridico,
corresponde a EMILIMA S.A., a través de su Gerencia de
Administracion y Finanzas, proceder a la seleccion de uno,
acorde con el procedimiento, proceso o investigacion iniciada
en contra del funcionario o ex funcionario.

7.1.6 Compromiso, con firma legalizada y huella digital, de devolver a
la entidad los costos y las costas determinados a su favor, en
caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso o
investigacion y siempre que dicho pago haya sido ordenado por
la autoridad competente. (Anexo 4).

El funcionario o ex funcionario publico presentara, en forma
gratuita, su solicitud dirigida al Titular de la Entidad y ante Tramite
Documentario de la Gerencia de Gestion de la Informacién y
Atencién al Ciudadano, la que verificara que el solicitante haya
presentado los Anexos N°s 1, 2, 3y 445, De no encontrarse completa
la documentacién, la Gerencia de Gestién de la Informacién y
Atencion al Ciudadano solicitara mediante documento al solicitante
que, en un plazo de dos (02) dias, cumpla con presentar la
documentacion completa.

Recibido el expediente, el Titular de EMILIMA S.A. remitira el mismo
a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a efectos que solicite a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier otra documentacion necesaria
para evaluar la solicitud, precisando si durante la comision de los
hechos advertidos por el solicitante, éste se encontraba trabajando
para la empresa y bajo qué cargo.

El Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera
remitida a la Gerencia de Asuntos Legales para emitir opinion sobre
la admisibilidad y procedencia de la solicitud planteada.

El Informe de la Gerencia de Asuntos Legales se dirigira a la
Gerencia de Administracion y Finanzas adjuntando, ademas, la
propuesta de Términos de Referencia elaborados de acuerdo a lo
manifestado por el solicitante en los documentos remitidos. En caso
no se cumplan con los requisitos de admisibilidad y/o procedencia,
se elaborara el Oficio a ser remitido al solicitante a ser suscrito por el
Titular de la Entidad.

Recibido el Informe de la Gerencia de Asuntos Legales, en donde se
advierte-—del- cumplimiento “de~ los "requisitos ~establecidos- en la
Directiva, la Gerencia de Administracién y Finanzas realizara las
siguientes acciones:

7.6.1 Realizara la indagacion de mercado a través de la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales, tomando como referencia la
propuesta de asesoria especializada presentada por el
solicitante a EMILIMA S.A.

7.6.2 Solicitara a la Gerencia de Planificaciéon, Presupuesto y
Modernizaciéon disponibilidad de recursos que puedan ser
habilitados para tal efecto.
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La Gerencia de Administracion y Finanzas emitira un informe al
Titular de la Entidad donde consten los actuados en la materia, a
efectos que se autorice la contratacion de la defensa legal
especializada que corresponda.

En caso no contarse con disponibilidad presupuestal o arrojar el
estudio de mercado montos menores de contrataciéon, la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas informara de ello a la Gerencia General,
elaborando el oficio a ser suscrito por esta ultima comunicando la
situacion.

Los recursos necesarios para la contratacion de los servicios
especializados en asesoria legal solicitada, seran afectados al
presupuesto de EMILIMA S.A., siempre atendiendo al principio de
razonabilidad y no afecte el equilibrio presupuestal de la empresa.

El ejercicio del derecho de defensa, atendiendo a la naturaleza de los
procedimientos, procesos o investigaciones, se puede contratar por
etapas con sujecion al marco normativo correspondiente. La
Gerencia de Administracion y Finanzas tomara las previsiones
necesarias para la cobertura de las contingencias que se deriven de
los procesos respectivos.

La empresa por medio de la Gerencia de Asuntos Legales supervisara
el cumplimiento estricto del contrato u orden de servicio segin
corresponda, pudiendo solicitar informes sobre la estrategia
especializada, avances del caso, diligencias, entre otros.

Si al finalizar el proceso, procedimiento o investigacion se
determinara la responsabilidad a cargo del funcionario o ex
funcionario publico de EMILIMA S.A., ello serd comunicado por la
Gerencia de Asuntos Legales a la Gerencia General, la que solicitara
a la Gerencia de Administracibn y Finanzas elaborar la
documentacion necesaria para requerir al solicitante, mediante Carta
Notarial, el reembolso del monto abonado por concepto de honorarios
profesionales por la defensa legal contratada por la empresa.

En caso de incumplimiento de reembolso ante dicho requerimiento,
la Gerencia de Administracion y Finanzas remitira el expediente de
contratacion, asi como los actuados a la Gerencia de Asuntos Legales
para el inicio de las acciones legales que pudieren tener lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La solicitudes efectuadas por funcionarios o ex funcionarios de
EMILIMA S.A. que no se encuentren en calidad de demandados y/o
denunciados sino como Testigos, sera evaluado atendiendo a la
disponibilidad presupuestal.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.
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ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
Anexo N° 04:
Anexo N° 05:

Modelo de Solicitud
Compromiso de Reembolso
Propuesta de Defensa
Compromiso de Devolucion
Flujograma del procedimiento
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ANEXO 1
MODELO DE SOLICITUD

Lugar...... y fecha (precisar dia, mes y ano)
Senor(a)
(nombres y apellidos completos)
(cargo)
(entidad)
Presente.-
Asunto: Solicitud de defensa legal

Referencia: N° de Expediente del Proceso, Procedimiento o Investigacion

De mi consideracion:

YO oo cenisnse (nombre, DNI, teléfono y direccion del solicitante), me dirijo a usted
en mi éalidad de ..o . (cargo o funciéon que desempena o desempenada)
en la entidad que usted representa para solicitarle se me brinde la defensa legal
respectiva, por cuanto he sido comprendido en ............. (investigacion, procedimiento
0 proceso) siguiente:

a) Promovido por . eesrseeseresenenneee.. (indicar la persona natural o juridica, autoridad o
entidad que promueve la mvestlgacxon procedimiento o proceso).

b} Ante I antonidad...cw.canagas (indicar la autoridad ante quien se lleva la
investigacion, procedimiento o proceso).

c) Sobre la materia siguiente............ (precisar la materia u objeto de investigacion o
proceso judicial, administrativo, constitucional, arbitral, congresal, policial, del
Ministerio Pablico o procedimiento previo, de corresponder).

d) Donde se me involucra en los siguientes hechos ................ (describir brevemente
los hechos que se imputan en la investigacion, proceso o procedimiento previo).

e) Los hechos se desarrollaron durante el ejercicio de mis funciones
(oJs £ 13 TUURR R (precisar el cargo que ejerce o ejercid) en la
3 LT e 2 (3 DO (consignar el nombre de la entidad).

Para estos efectos cumplo con adjuntar lo siguiente:

a) Copia del documento que acredita la citacion o el emplazamiento en la
investigacion, procedimiento o proceso correspondiente.

b) Compromiso de reembolso.

c) Garantia a presentar.

c) Propuesta de defensa legal, de corresponder.

d) Compromiso de devolucion.

Esperando una pronta atencién a la presente, hago propicia la ocasion para expresarle
las muestras de mi mayor consideracion y estima personal.

Atentamente,

Nombres y apellidos completos del solicitante
BN N s s
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ANEXO 2
COMPROMISO DE REEMBOLSO
B e et s eans e e S S T RS (Precisar nombres y apellidos), en mi calidad de
(funcionario o ex funcionario publico) de la entidad (nombre de la entidad)
............................. , identificado con D.N.I. N° ........cc..cccceevveen.., €n relacion a la
solicitud de defensa legal presentada con fecha ........c..ccooovviieneiinninnn. y al proceso
................... (Indicar proceso, procedimiento o investigacion), seguido en mi contra
BATE. it (Precisar la autoridad respectiva)), DECLARO EN
FORMA VINCULANTE y BAJO RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de
reembolsar a la entidad .......coooeiiiiiiiis (Nombre de la entidad), el monto

abonado por concepto de honorarios profesionales de la asesoria especializada
solicitada por derecho de defensa legal, si al finalizar el proceso se demostrara
responsabilidad a cargo del suscrito.

Para el caso del funcionario publico con vinculo vigente con la entidad:

Para estos efectos, autorizo inclusive a la entidad.........cccocceeenvcnnnnannn. (nombre de la
entidad), a descontar, si se diere el caso, de mi liquidacion de beneficios sociales, el
monto que correspondiera, segun informe elaborado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, de modo que cubra la integridad de lo que se pagd por mi
derecho de defensa legal.

En caso surjan discrepancias o controversias en la interpretacién o incumplimiento en
la ejecucion de alguno de los compromisos emitidos en el presente documento, me
someto a la jurisdiccion de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar, conforme
a la normatividad vigente.

Ciudad,........ de ........... de 20........

(Firma)

Nombres y apellidos completos del solicitante
D.N.L. N"......5.=, e
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ANEXO 3
PROPUESTA DE DEFENSA O ASESORIA
Lugar......... y fecha (dia, mes y ano)
Senor(a)

Gerente de Administracién y Finanzas
(Nombre de la entidad)
Presente.-

Asunto: Propuesta de defensa legal
De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo(a) cordialmente y, a la vez, informar que, en
relacion a la defensa o asesoria solicitada en mi calidad de........cccoveiecinnnnnnnnne. (cuenta
o no con vinculo vigente) de la entidad que usted representa, propongo como (senalar
persona natural o juridica que brindara el servicio de defensa o asesoria, detallando la
materia en que se especializa la persona natural o juridica).....c..cccccciiiiiinnnnnn.
(Consignar nombres y apellidos completos, direccién, teléfono y correo electronico)
,de conformidad con lo dispuesto en el numeral ... del articulo ... de la Directiva N° 01-
2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”.
Agradeciendo la atencion, hago propicia la ocasion para expresarle las muestras de mi
mayor consideracién y estima personal.

Atentamente,




Directiva N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL Disposiciones
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ANEXO 4

COMPROMISO DE DEVOLUCION

ND, s ecemt e e e e S (Nombres y apellidos completos), en mi
calidad dé .oocanmsennine (Precisar si cuenta o no con vinculo vigente) de la
entidad oo (Nombre de la entidad), identificado con D.N.I. N°
.......................... , en relacion a la solicitud de defensa legal presentada con fecha
................................ Yy al ProtESo  ccirsssessasesisssssssnssssass. [INOGAT
proceso/investigacion) seguido en mi CONtra ante..........cccceeeveeeeeeinncinennannnns (Precisar

la autoridad respectiva)) DECLARO EN FORMA VINCULANTE y BAJO
RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de devolver a la
entdad. . (Nombre de la entidad), los costos y las costas
determinados a mi favor, en caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso
o investigacion y siempre que dicho pago haya sido ordenado por la autoridad
competente. Dicha devoluciéon se realiza a la entidad correspondiente, en el plazo de
diez (10) dias habiles contado a partir del momento en que la parte vencida haya
efectuado el pago dispuesto por la autoridad competente, en los procesos o
procedimientos que corresponda, como se indica en el numeral ... del articulo ... de la
Directiva N° 01-2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A”%.

En caso de surgimiento de discrepancia o controversia en la interpretacion o
incumplimiento en la ejecucion del compromiso declarado en el presente documento,
me someto a la jurisdicciéon de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales, a que hubiere lugar,
conforme a la normatividad vigente.
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EMPRESA MUNICIPAL

EM | LI MA INMOBILIARIA DE LIMA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

MEMORANDO MULTIPLE N° 007-2018-EMILIMA-GPPM

A :  Abg. ROCIO RAQUEL LLAMOSAS GARCIA
Gerente de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano

Abg. KATIUSHKA MARTINEZ MIRAVAL
Gerente de Asuntos Legales

Abg. ROCIO RAQUEL LLAMOSAS GARCIA
Gerente de Gestion Inmobiliaria ()

Arq. JANET AIDA SILVA PEREDO

Gerente de Proyectos 8 3 MAYE 7018 L
ECON. IRIS MUNOZ AVELLANEDA TN W
Gerente de Administracion y Finanzas _ -

LIC. MIGUEL ATOCHE AREVALO
Gerente de Gestion Operativa de Centro de Costos

ASUNTO 1 Actualizacion de Directivas y otros Documentos Normativos vigentes en
EMILIMA SA.

REFERENCIA : a) Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la
elaboracion, modificacion y actualizacion de Documentos Normativos en
EMILIMA S.A." (19.02.18)
b) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A.
aprobado mediante Acuerdo N° 01-2018/1S - Sesién Ordinaria N° 01 del
Directorio de EMILIMA S.A. (18.01.18)

FECHA :  Lima, 18 de enero de 2018

Es grato dirigirme a ustedes para saludarlos (as) cordialmente y por medio del presente
manifestar que, en virtud del Reglamento de Organizacion y Funciones y la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboracion, modificacion y actualizacion de
Documentos Normativos en EMILIMA S.A." aprobados en enero y febrero del afo en curso, se
ha observado que las Directivas y Documentos Normativos vigentes en la Entidad, no se
encuentran actualizados en base a los documentos antes indicados.

En tal sentido, mucho agradeceré disponer las acciones necesarias para que las Directivas y
Documentos Normativos emitidos por la gerencia a su cargo, en particular o en conjunto con
otras gerencias, sean actualizados y/o modificados segin corresponda.

Cabe indicar que el ROF y la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, referencias a y b del
presente documento, se encuentran publicados en la Pagina Web Institucional.

Atentamente, 7 7

...............................................

) Lic. MARTHA PATRICLA AGUIRRE PAREDES
c.c. Gerencia General Gerente de Planificacién Presupuesto y
Modemizacidn
EMILIMA S.A.



ANEXO N° 05

“CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS”

Yo identificado con DNI N°
presento los siguientes documentos:
Adjunta:
Sl NO
1) Modelo de Solicitud D D
2) Compromisos de Reembolso ':I ‘:I

3) Propuesta de Defensa [___] [j
4) Compromiso de Devolucion D D

Observaciones:

HE )U"”BO /71 Nota: De no adjuntar la documentacion completa, me comprometo, a
L /#/  subsanar la informacién faltante, en un plazo no mayor a dos (02) dias
“e=s7 habiles.

Lima,

Firma
Nombres y Apellidos:

DNI N®:




“ EMILIMA | RuGaiLiARiA oE Liva

“Ano Dialogo v la Reconciliacion Nacional™

ENERA

DOCT

INFORME N° 30 -2018-EMILIMA-GAF Lomo 08/ /|
4 |
A . CLAUDIARUIZCANCHAPOMA |0t //9b o

Gerente General

ASUNTO - Actualizacion y modificacion de la Directiva N°01-
2016-EMILIMA-OGAL.: “Directiva para la contratacion
de asesoria legal especializada en la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.-EMILIMA S.A",
aprobada por Resolucion de Gerencia General N°
117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016

REFERENCIA : Informe N°085-2018-EMILIMA-GAL

FECHA - Lima, 09 de mayo del 2018

Es grato dirigirme a usted, en atencion al asunto de la referencia, se solicitd
mediante proveido de su despacho; atencién y coordinar segun lo indicado por
la Gerencia de Asuntos Legales la Actualizacion y modificacion de la Directiva
N°01-2016-EMILIMA-OGAL.: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.-EMILIMA S A.

A si mismo, se dio la atencion y coordinacion con las Gerencias indicadas en
el documento de la referencia.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para reiterar a usted los
sentimientos de mi mayor consideracion.

Atentamente,

'MUNGZ AVELLANEDA
rente de Administracion y Finanzas
EMILIMA S.A.
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GERENCIA GENERAL
DOCUMENTOS RECIBIDOS

INFORME N° 79 .2018-EMILIMA-GAL - & MAYD 2018 M

A Lic. Martha Aguirre Paredes s T
.| REG N°
Gerente de Planificacion, Presupuesto y Modemlizgﬁ_?')n J‘J"g/‘j """""""""""
Asunto : Actualizacion y modificacién de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N°
117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016
Referencia : Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018
Fecha Lima, 04 de mayo del 2018

Por medio del presente, cumplo con informar lo siguiente con relaciéon al tema del rubro:

I.

II.

Antecedentes:

Mediante Acta de Sesion N° 14 del 09.08.2016, el Directorio de EMILIMA S.A. toméd
el Acuerdo N° 02-2016/14S en el que aprueba como politica la contratacion de
asesoria legal especializada dirigida a la defensa de funcionarios y ex funcionarios
bajo cualquier modalidad contractual que sean demandados civil o penalmente
como consecuencia de actos o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus
funciones previa evaluacion de la Gerencia General y dentro de la disponibilidad
presupuestal. Asimismo, se encargd a la Gerencia General emitir una Directiva a
efectos de su implementacién que sea concordante con la politica adoptada por la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

En el marco del encargo conferido por el Directorio de EMILIMA S.A., se elaboro la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.7, la cual fue aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-
EMILIMA-GG del 02.12.2016.

Mediante Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion solicitdo disponer las
acciones necesarias para que las Directivas y Documentos Normativos emitidos
sean actualizados y/o modificados, segin corresponda, en el marco de las
disposiciones de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva:
“Procedimientos para la elaboraciéon, aprobacion o modificaciéon de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.%,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018.

Analisis:

La propuesta de actualizacion y modificacion de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016,
atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.1, de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracion,
aprobacién o modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia




General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, atiende a los siguientes
argumentos:
o Haberse aprobado una nueva estructura organica de EMILIMA S.A. y
un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones mediante Acuerdo
de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018.
o Para optimizar o simplificar procedimientos, referidos puntualmente a

circunscribir con mayor detalle a quiénes va dirigida la aplicacion de la
Directiva y precisar el desarrollo del procedimiento, toda vez que, en la
aplicacion de la citada norma interna, se han advertido algunas
situaciones que merecen una regulaciéon mas estricta.

En razon a lo antes expresado, se requiere de la actualizaciéon y modificacion de la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A.”, aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG
del 02.12.2016, cuyo texto adjuntamos al presente Informe, actualizacion y
modificacion que supondran la aprobaciéon de la Directiva a denominarse como a
continuacién se indica:

Directiva N° 001-2018-GAL: “Directiva para la contratacién de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”

A efectos de sustentar lo requerido en el parrafo precedente, remitimos a Usted el
analisis comparativo de los cambios entre el documento normativo vigente y el
proyecto:

DOCUMENTO NORMATIVO VIGENTE

PROYECTO

“@

Finalidad: . que sean demandados
civil o penalmente...”.

“©

Propuesta: “... que sean demandado
o enunciados...”.

Contiene el rubro: “Alcance”.

Propuesta: se utiliza el rubro “Ambito
de Aplicacion”.

Contiene Base Legal dejada sin efecto,
como es el caso del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones de EMILIMA
S.A. y la Directiva que regulaba la
formulacién de Directivas.

Propuesta: se ha actualizado la Base
Legal en los casos del Reglamento de
Organizacion y  Funciones de
EMILIMA S.A. y de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM.

No contiene el rubro:

“Responsabilidades”.

Propuesta: se incluye el rubro:

“Responsabilidades”.

En el rubro 5.1 se hace referencia al
articulo IV Definiciones del Reglamento
General de la Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil

Propuesta: retirar dicha referencia,
toda vez que los trabajadores de
EMILIMA S.A. se rigen por normas
del sector privado en materia laboral.

En el rubro 5.7 se limita la aplicacion
de las disposiciones de la Directiva
cuando quien demanda o denuncia es
la propia empresa.

Propuesta: incluir que la limitacién
se extienda a aquellos casos en los
que la demanda o denuncia sea
interpuesta por la Municipalidad
Metropolitana de Lima, en razon a los
Informes de Auditoria del Organo de
Control Institucional.

En el rubro 6.1.1 se indica que el
funcionario o ex funcionario puede
solicitar el asesoramiento especializado

Propuesta: dado que la contratacion
es respecto de un asesoramiento
especializado para llevar a cabo la




o defensa judicial.

defensa judicial de los solicitantes
resulta redundante senalar
asesoramiento especializado o
defensa judicial, por lo que este
ultimo aspecto se ha eliminado.

En el rubro 6.1.3 y 6.1.7 se sefiala que
el solicitante debe presentar
Constancias donde se comprometen a
devolver la inversién efectuada por la
Entidad por la contratacién de asesoria
especializada.

Propuesta: Que dichas Constancias
presenten firmas legalizadas y huella
digital, a efectos de poder
sustentarlas en un proceso judicial.

En el rubro 6.4 se establece la
presentacion adicional de una garantia
real o personal, o en su defecto una
Letra de Cambio.

Propuesta: suprimir dicho requisito,
a efectos de guardar concordancia
con lo establecido por la
Municipalidad Metropolitana de Lima
en la Ordenanza N° 1401-MML.

En el rubro 6.1.6 se senala la
participaciéon de la Oficina General de
Administracién y Finanzas

Propuesta: colocar la denominacion
correcta de acuerdo al nuevo
Reglamento de Organizacién y
Funciones de EMILIMA S.A.

En el rubro 6.2 se senala que el

solicitante presentara la
documentacién requerida para atender
su requerimiento de asesoria
especializada.

Propuesta: se establezca un filtro a
través de la Gerencia de Gestion de la
Informacién y Atencién al Ciudadano
para que, de presentarse
documentacion incompleta, ésta sea
advertida al solicitante en un plazo
perentorio para que alcance todo lo
que requiere la Directiva.

En el rubro 6.3 se senala que el
expediente sera remitido por el Titular
de la Entidad a la hoy Gerencia de
Asuntos Legales con los antecedentes
laborales del solicitante, requeridos a la
hoy Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

Propuesta: se senale que, una vez,
completo el expediente, el Titular de
la Entidad remita el mismo a la
Gerencia de  Administracion y
Finanzas, para que, a través de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos
se remitan a la Gerencia de Asuntos
Legales los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier
otra documentacién necesaria para
evaluar la solicitud, precisando si
durante la comision de los hechos
advertidos por el solicitante, éste se
encontraba trabajando para la
empresa y bajo qué cargo.

El procedimiento descrito del 6.1 al
6.10 establece acciones generales de
los 6rganos y unidades organicas de la
empresa.

Propuesta: identificar acciones
puntuales en cada paso que se siga
para la atencién de los

requerimientos de los solicitantes,
garantizando un procedimiento claro
y fluido para quiénes se encuentran
a cargo de su cumplimiento.

En la Disposicién Final precisa lo
referente a la vigencia de la Directiva.

Propuesta: se senale el tratamiento a
darse a quiénes no son demandado o
denunciados, sino que figuran como
testigos.




No contiene el rubro: “Vigencia”. Propuesta: se incluye el rubro:
“Vigencia”.

Dado que la propuesta de actualizacion y modificaciéon de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria legal especializada en
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, esta
vinculado a competencias de la Gerencia de Administracién y Finanzas, de la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de
Gestién de la Informacion y Atencién al Ciudadano, antes de someter la misma a
aprobacion, es preciso contar con el pronunciamiento de dichos érganos.

III. Conclusiones:

En atencion a lo expresado Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del
03.05.2018, emitido por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion, se propone la actualizaciéon y modificaciéon de la Directiva N° 01-
2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacién de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del
02.12.2016, en razon a haberse aprobado una nueva estructura organica de
EMILIMA S.A. y un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones mediante
Acuerdo de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018, y para optimizar o
simplificar procedimientos.

Dado que la propuesta de actualizacion y modificacién de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL, a identificarse como Directiva N°* 001-2018-GAL: “Directiva para
la contratacién de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, establece precisiones vinculadas con
las competencias de la Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de Gestion de la
Informacién y Atencion al Ciudadano, antes de someter la misma a aprobacion, se
requiere su pronunciamiento.

No se adjunta Flujograma en la medida que se debe conocer el pronunciamiento
de los organos de EMILIMA S.A respecto al procedimiento propuesto por esta
Gerencia.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

EMILIMA S.A.
GERENCIA GENERAL

_4 MAYO 2018 _
ease A LA /6C!A A4
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DIRECTIVA N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION DE ASESORIA LEGAL
ESPECIALIZADA EN LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -
EMILIMA S.A.

I. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que regule la contratacion de
asesoria legal especializada en EMILIMA S.A., dirigida a la defensa de
funcionarios y ex funcionarios bajo cualquier modalidad contractual que
sean demandados y/o denunciados como consecuencia de actos,
omisiones o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de
sus funciones o encargos en EMILIMA S.A. que, conforme a la presente
Directiva, la soliciten.

II. OBJETIVO
Regular las disposiciones para el otorgamiento de servicios especializados
de asesoria legal y defensa judicial a funcionarios y ex funcionarios, bajo
cualquier modalidad contractual, cuando se interpongan acciones legales
en su contra durante o después del ejercicio regular de sus funciones o
encargos en EMILIMA S.A.

IIIL. AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es de aplicacion de todos los 6rganos y unidades
organicas de EMILIMA S.A. y a los funcionarios y ex funcionarios que se
encuentren laborando o hayan laborado en EMILIMA S.A., cuya condicion e
laboral se encuentre debidamente acreditada y que hayan sido .> ’\'\\

demandados y/o denunciados como consecuencia de actos, omisiones 0 /:, ,\'.

decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones | : ' \J“@ }\I

o encargos en EMILIMA S.A. \%, /¥
Iv. BASE LEGAL —

» Constitucién Politica del Peri

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF y modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo N° 018-2002-PCM, que establece disposiciones para

la defensa judicial de funcionarios y servidores de entidades,

instituciones y organismos del Poder Ejecutivo en procesos que se
inicien en su contra.

» Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo
N° 003-97-TR.

» Ordenanza N° 1401 de fecha 02.07.2010, que establece disposiciones
para la contratacion de asesoria legal especializada en la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

» Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A.

» Acuerdo de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018, mediante el cual
se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de EMILIMA
S.A. ~
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= —— Directiva N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL Disposiciones

RS EL A - para la contratacién de asesoria legal especializada en la

ol iuris e L Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.

>

Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para
la elaboracion, aprobacion o modificacion de Documentos Normativos
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG
del 19.02.2018.

V. RESPONSBILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva las unidades organicas y oOrganos de la empresa y los
funcionarios y ex funcionarios que soliciten la contratacion de asesoria
legal especializada a EMILIMA S.A.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
Ak - - e 5.z
P 6.1 Se entiende por funcion publica toda actividad temporal o
i \ permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona en
,\10‘60 1!- nombre o al servicio de las entidades de la Administracién Publica, en
. ,! y cualquiera de sus niveles jerarquicos. En esta linea, las disposiciones
ij,/ de la presente Directiva alcanzan también, a los trabajadores de
NJuwer S EMILIMA S.A., cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N°

728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

6.2 El ejercicio regular de la funcion o del encargo comprende toda aquella

actuacion, activa o pasiva, conforme a las funciones, actividades o
facultades propias del cargo o del érgano o unidad organica a la que
pertenece o pertenecid el solicitante en el ejercicio de la funcion
publica; asi como también la actuacién que resulte del cumplimiento
de disposiciones u ordenes superiores.

6.3 La defensa legal del solicitante comprende los procesos judiciales, en

sus diferentes materias y en todas sus etapas hasta su conclusiéon y/o
archivamiento, y las investigaciones preliminares o preparatorias y/o
actuaciones ante el Ministerio Pablico y la Policia Nacional, en los que
resulten comprendidos los solicitantes, sea por actos administrativos o
de administracién interna o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
ejercicio regular de sus funciones o actividades, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el
proceso hubiese concluido su vinculacion con la entidad; y
estrictamente relacionadas con el ejercicio de la funcién publica.

6.4 La defensa legal se otorga al funcionario o ex funcionario publico de

EMILIMA S.A. que, por ejercicio de sus funciones o la adopcion de
decisiones o ejecucion u omision de actos, se encuentra investigado o
comprendido en:

- Procedimientos Administrativos
- Procesos Constitucionales

- Procesos Civiles

- Procesos Arbitrales

- Procesos Penales, entre otros.

=

6.5 El funcionario y ex funcionario de se encuentra obligado a abonar o
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reembolsar a EMILIMA S.A. el monto de los honorarios profesionales
desembolsados por la contratacién del servicio de asesoramiento legal
especializado o defensa judicial, en los siguientes casos:
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T Sienel procedimiento administrativo se determina la existencia de
responsabilidad administrativa funcional y se impusiera sancién

en su contra, habiendo quedado firme y consentida la resoluciéon. #

- Si en el proceso judicial, constitucional, civil, arbitral, penal, |
investigaciébn preliminar, u otro, se expidiese disposicion, |

resolucion o laudo, de ser el caso, declarando fundada la
demanda, o se determinase responsabilidad penal, habiendo
quedado firme y consentido.

Los documentos presentados por los solicitantes tendran la calidad de
declaracién jurada para todos los efectos legales que correspondan,
conforme a la presuncion de veracidad contenida en el articulo 42° de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y, por
consiguiente, sujetos a verificacion.

No se podran acoger a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, los funcionarios y ex funcionarios que son demandados o
denunciados por EMILIMA S.A., es decir, cuando la empresa sea parte
del proceso como demandante o denunciante, o cuando la que
demande o denuncie sea la Municipalidad Metropolitana de Lima, en
razén a los informes de auditoria que emita el Organo de Control
Institucional respecto del accionar de la empresa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7

Para acceder a la defensa legal se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

7.1.1 En cualquiera de los casos sefialados en los numerales 6.3 y
6.4 de la presente Directiva, el funcionario y ex funcionario
podra solicitar que EMILIMA S.A. le otorgue asesoramiento
especializado.

7.1.2 Solicitud expresa realizada en forma escrita, dirigida al Titular
de EMILIMA S.A., conteniendo los datos completos de
identificacién, domicilio real, precisando su condicion de
funcionario o ex funcionario publico y vinculo laboral con
EMILIMA S.A., datos del expediente del procedimiento, proceso
o investigacion respectivos, una narracion de los hechos, copia
de la notificacibn o comunicacién recibida, calidad del
emplazamiento y mencién expresa de que los hechos
imputados estan estrictamente vinculados a acciones o
decisiones en el ejercicio regular de sus funciones o encargos
como funcionario o ex funcionario publico de EMILIMA S.A.
(Anexo 1).

Compromiso de reembolso, con firma legalizada y huella
digital, por medio del cual el solicitante se compromete a
devolver el costo de la defensa, si al finalizar el proceso se
demuestra su responsabilidad (Anexo 2).

7.1.4 En caso el solicitante presente una propuesta de servicio de
defensa a un profesional o estudio juridico que a su criterio
pueda asumir su asesoramiento o defensa judicial, debera ser
debidamente justificado y precisar si esta se solicita por todo el
proceso o por alguna etapa, €l monto estimado de los
honorarios profesionales propuestos y debera brindar por

©
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escrito los datos del proiesiona:l o estudio juricrlco propuesto,
su direccién, teléfono y correo electronico (Anexo 3).

7.1.5 En caso no se proponga el profesional o estudio juridico,
corresponde a EMILIMA S.A., a través de su Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, proceder a la seleccién de uno,
acorde con el procedimiento, proceso o investigacion iniciada
en contra del funcionario o ex funcionario.

7.1.6 Compromiso, con firma legalizada y huella digital, de devolver a
la entidad los costos y las costas determinados a su favor, en
caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso o
investigacion y siempre que dicho pago haya sido ordenado por

/:—: ~ la autoridad competente. (Anexo 4).
/ g/ \ 1‘\ 7.2 El funcionario o ex funcionario publico presentara, en forma
=t '8’ ). gratuita, su solicitud dirigida al Titular de la Entidad y ante Tramite
"\i&\ s Documentario de la Gerencia de Gestion de la Informacién y
«.‘\_. v Atencién al Ciudadano, la que verificara que el solicitante haya
—— presentado los Anexos N°s 1, 2, 3, 4, 5. De no encontrarse completa

la documentaciéon, la Gerencia de Gestion de la Informacion y
Atencion al Ciudadano solicitara mediante documento al solicitante
que, en un plazo de dos (02) dias, cumpla con presentar la
documentacién completa.

7.3 Recibido el expediente, el Titular de EMILIMA S.A. remitira el mismo
a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a efectos que solicite a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier otra documentacion necesaria
para evaluar la solicitud, precisando si durante la comisién de los
hechos advertidos por el solicitante, éste se encontraba trabajando
para la empresa y bajo qué cargo. /(420 % olins figl,)

7.4 El Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera
remitida a la Gerencia de Asuntos Legales para emitir opinion sobre
la admisibilidad y procedencia de la solicitud planteada.

7.5 El Informe de la Gerencia de Asuntos Legales se dirigira a la
Gerencia de Administracion y Finanzas adjuntando, ademas, la
propuesta de Términos de Referencia elaborados de acuerdo a lo

~. manifestado por el solicitante en los documentos remitidos. En caso
> no se cumplan con los requisitos de admisibilidad y/o procedencia,
se elaborara el Oficio a ser remitido al solicitante a ser suscrito por el

Titular de la Entidad.

} 7.6 Recibido el Informe de la Gerencia de Asuntos Legales, en donde se
o advierte del cumplimiento de los requisitos establecidos en la
Directiva, la Gerencia de Administraciéon y Finanzas realizard las

siguientes acciones:

’\;'EE}DEG‘; . 7.6.1 Realizara la indagacion de mercado a través de la Sub Gerencia
g‘g/_\f( de Logistica y Servicios Generales, tomando como referencia la
{ &l \VOR® ) propuesta de asesoria especializada presentada por el
= \\ j solicitante a EMILIMA S.A.

A Y
1 Ly : =
4".'i'-'g9~5' 7.6.2 Solicitara a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y

Modernizaciéon disponibilidad de recursos que puedan ser
habilitados para tal efecto.
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7.13

La Gerencia de Administracién y Finanzas emitirda un informe al
Titular de la Entidad donde consten los actuados en la materia, a
efectos que se autorice la contratacion de la defensa legal
especializada que corresponda.

En caso no contarse con disponibilidad presupuestal o arrojar el
estudio de mercado montos menores de contratacion, la Gerencia de
Administracién y Finanzas informara de ello a la Gerencia General,
elaborando el oficio a ser suscrito por esta ultima comunicando la
situacion.

Los recursos necesarios para la contratacion de los servicios
especializados en asesoria legal solicitada, seran afectados al
presupuesto de EMILIMA S.A., siempre atendiendo al principio de
razonabilidad y no afecte el equilibrio presupuestal de la empresa.

El ejercicio del derecho de defensa, atendiendo a la naturaleza de los
procedimientos, procesos o investigaciones, se puede contratar por
etapas con sujecion al marco normativo correspondiente. La
Gerencia de Administracion y Finanzas tomara las previsiones
necesarias para la cobertura de las contingencias que se deriven de
los procesos respectivos.

La empresa por medio de la Gerencia de Asuntos Legales supervisara
el cumplimiento estricto del contrato u orden de servicio segun
corresponda, pudiendo solicitar informes sobre la estrategia
especializada, avances del caso, diligencias, entre otros.

Si al finalizar el proceso, procedimiento o investigacién se
determinara la responsabilidad a cargo del funcionario o ex
funcionario publico de EMILIMA S.A., ello sera comunicado por la
Gerencia de Asuntos Legales a la Gerencia General, la que solicitara
a la Gerencia de Administracion y Finanzas elaborar la
documentacion necesaria para requerir al solicitante, mediante Carta
Notarial, el reembolso del monto abonado por concepto de honorarios
profesionales por la defensa legal contratada por la empresa.

En caso de incumplimiento de reembolso ante dicho requerimiento,
la Gerencia de Administraciéon y Finanzas remitira el expediente de
contratacion, asi como los actuados a la Gerencia de Asuntos Legales
para el inicio de las acciones legales que pudieren tener lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La solicitudes efectuadas por funcionarios o ex funcionarios de
EMILIMA S.A. que no se encuentren en calidad de demandados y/o
denunciados sino como Testigos, sera evaluado atendiendo a la
disponibilidad presupuestal.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobaciéon.
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ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de Solicitud

Anexo N° 02: Compromiso de Reembolso
Anexo N° 03: Propuesta de Defensa

Anexo N° 04: Compromiso de Devolucion
Anexo N° 05: Flujograma del procedimiento
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ANEXO 1
MODELO DE SOLICITUD
Lugar...... y fecha (precisar dia, mes y afno)
Senor(a)
(nombres y apellidos completos)
(cargo)
(entidad)
Presente.-
Asunto: Solicitud de defensa legal

Referencia: N° de Expediente del Proceso, Procedimiento o Investigacion

De mi consideracion:

Y6, oiciuiivammnivoins (nombre, DNI, teléfono y direccién del solicitante), me dirijo a usted
en mi calidad de ...... N e (cargo o funcién que desempena o desempenada)
en la entidad que usted representa, para solicitarle se me brinde la defensa legal
respectiva, por cuanto he sido comprendido en ............. (investigacion, procedimiento
0 proceso) siguiente:

) Protiovida Por soecees e (indicar la persona natural o juridica, autoridad o
entidad que promueve la investigacion, procedimiento o proceso).

b) Ante la autoridad.......-.:iccecee. (indicar la autoridad ante quien se lleva la
investigacion, procedimiento o proceso).

c) Sobre la materia siguiente............ (precisar la materia u objeto de investigacién o
proceso judicial, administrativo, constitucional, arbitral, congresal, policial, del
Ministerio Publico o procedimiento previo, de corresponder).

d) Donde se me involucra en los siguientes hechos ................ (describir brevemente
los hechos que se imputan en la investigacion, proceso o procedimiento previo).

e} Los hechos se desarrollaron durante el ejercicio de mis funciones
(precisar el cargo que ejerce o ejercid) en la
enfidads === =% v (consignar el nombre de la entidad).

Para estos efectos cumplo con adjuntar lo siguiente:

a) Copia del documento que acredita la citacibn o el emplazamiento en la
investigacion, procedimiento o proceso correspondiente.

b) Compromiso de reembolso.

c) Garantia a presentar.

c) Propuesta de defensa legal, de corresponder.

d) Compromiso de devolucién.

Esperando una pronta atencién a la presente, hago propicia la ocasion para expresarle
las muestras de mi mayor consideracion y estima personal.

Atentamente,

e
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ANEXO 2
COMPROMISO DE REEMBOLSO
N0, cuimmvsveissivnmns i assnisiierisses (Precisar nombres y apellidos), en mi calidad de
(funcionario o ex funcionario publico) de la entidad (nombre de la entidad)
............................. ; identificado con D.NI. N? .y €0 Telacion a la
solicitud de defensa legal presentada con fecha .......ccocoeeniiiiiiininnnnnns y al proceso
................... (Indicar proceso, procedimiento o investigacion), seguido en mi contra
BNte L asnssnn s (Precisar la autoridad respectiva)), DECLARO EN
FORMA VINCULANTE y BAJO RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de
réeinbolsar a la éntidad. . nnsmvsisanuizie (Nombre de la entidad), el monto

abonado por concepto de honorarios profesionales de la asesoria especializada
solicitada por derecho de defensa legal, si al finalizar el proceso se demostrara
responsabilidad a cargo del suscrito.

Para el caso del funcionario publico con vinculo vigente con la entidad:

Para estos efectos, autorizo inclusive a la entidad.........cccoevvveivininninnen. (nombre de la
entidad), a descontar, si se diere el caso, de mi liquidacién de beneficios sociales, el
monto que correspondiera, segun informe elaborado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, de modo que cubra la integridad de lo que se pagd por mi
derecho de defensa legal.

En caso surjan discrepancias o controversias en la interpretacion o incumplimiento en
la ejecucion de alguno de los compromisos emitidos en el presente documento, me
someto a la jurisdiccién de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar, conforme
a la normatividad vigente.

Ciudad,........ de........... de 20........

(Firma)

Nombres y apellidos completos del solicitante
D.N.L. N®.... .« ann .-
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ANEXO 3
PROPUESTA DE DEFENSA O ASESORIA
Lagar......... y fecha (dia, mes y afio)
Senor(a)

Gerente de Administracién y Finanzas
(Nombre de la entidad)
Presente.-

Asunto: Propuesta de defensa legal
De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo(a) cordialmente y, a la vez, informar que, en
relacion a la defensa o asesoria solicitada en mi calidad de........ccovvivviinciniennnnns (cuenta
o no con vinculo vigente) de la entidad que usted representa, propongo como (senalar
persona natural o juridica que brindara el servicio de defensa o asesoria, detallando la
materia en que se especializa la persona natural o juridica)............cccccoiiiinnn
(Consignar nombres y apellidos completos, direccién, teléfono y correo electronico)
,de conformidad con lo dispuesto en el numeral ... del articulo ... de la Directiva N° 01-
2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”.
Agradeciendo la atencién, hago propicia la ocasién para expresarle las muestras de mi
mayor consideracién y estima personal.

Atentamente,
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ANEXO 4

COMPROMISO DE DEVOLUCION

NG i cvivis i s A b e A v e e (Nombres y apellidos completos), en mi
calidad de ... (Precisar si cuenta o no con vinculo vigente) de la
entidad......ccooeeeieuiirennennnnns (Nombre de la entidad), identificado con D.N.I. N°
.......................... , en relacion a la solicitud de defensa legal presentada con fecha
................................ y &l Proceso canunssesisaassensiaieey | (NAICAT
proceso/investigacion) seguido en mi contra ante........coccvrueiiiiiiiiiniinninn, (Precisar

la autoridad respectiva)y DECLARO EN FORMA VINCULANTE y BAJO
RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de devolver a la
(o s v o R NS N SRR (Nombre de la entidad), los costos y las costas
determinados a mi favor, en caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso
o investigacién y siempre que dicho pago haya sido ordenado por la autoridad
competente. Dicha devolucion se realiza a la entidad correspondiente, en el plazo de
diez (10) dias habiles contado a partir del momento en que la parte vencida haya
efectuado el pago dispuesto por la autoridad competente, en los procesos o
procedimientos que corresponda, como se indica en el numeral ... del articulo ... de la
Directiva N° 01-2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A".

En caso de surgimiento de discrepancia o controversia en la interpretacion o
incumplimiento en la ejecucion del compromiso declarado en el presente documento,
me someto a la jurisdiccidn de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales, a que hubiere lugar,
conforme a la normatividad vigente.

10
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

MEMORANDO MULTIPLE N° 007-2018-EMILIMA-GPPM

A . Abg. ROCIO RAQUEL LLAMOSAS GARCIA
Gerente de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano

Abg. KATIUSHKA MARTINEZ MIRAVAL
Gerente de Asuntos Legales

Abg. ROCIO RAQUEL LLAMOSAS GARCIA
Gerente de Gestion Inmobiliaria (e)

Arq. JANET AIDA SILVA PEREDO
Gerente de Proyectos 0 3 MAYD 2018

ECON. IRIS MUNOZ AVELLANEDA 63 by
Gerente de Administracion y Finanzas =

LIC. MIGUEL ATOCHE AREVALO
Gerente de Gestion Operativa de Centro de Costos

ASUNTO :  Actualizacion de Directivas y otros Documentos Normativos vigentes en
EMILIMA S.A.

REFERENCIA : a) Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la
elaboracion, modificacion y actualizacion de Documentos Normativos en
EMILIMA S.A.” (19.02.18)
b) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A.
aprobado mediante Acuerdo N° 01-2018/1S - Sesion Ordinaria N° 01 del
Directorio de EMILIMA S.A. (18.01.18)

FECHA . Lima, 18 de enero de 2018

Es grato dirigirme a ustedes para saludarlos (as) cordialmente y por medio del presente
manifestar que, en virtud del Reglamento de Organizacion y Funciones y la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboracion, modificacion y actualizacion de
Documentos Normativos en EMILIMA S.A." aprobados en enero y febrero del afio en curso, se
ha observado que las Directivas y Documentos Normativos vigentes en la Entidad, no se
encuentran actualizados en base a los documentos antes indicados.

En tal sentido, mucho agradeceré disponer las acciones necesarias para que las Directivas y
Documentos Normativos emitidos por la gerencia a su cargo, en particular o en conjunto con
otras gerencias, sean actualizados y/o modificados segun corresponda.

Cabe indicar que el ROF y la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, referencias a y b del
presente documento, se encuentran publicados en la Pagina Web Institucional.

Atentamente, / 7

FL Uit/

TassssssssssiTTeEERst AsdEnnaR et traRE Rt Henan

. Lic. MARTHA PATRICIA AGUIRRE PAREDE
c.c. Gerencia General Gerente de Planificacién Presupuesto y
bzacid

EMILIMA S.A.






EMILIMA S.a.
GERENCIA GENERAL
DOCUMENTOS RECIBIDOS

INFORME N° (3?55 -2018-EMILIMA-GAL - l’ MAYﬂ sz
HUR.‘\:___"E)_EQSQ___;u\um: __________
A : Lic. Martha Aguirre Paredes o
Gerente de Planificacién, Presupuesto y Modemis-gr]%!“e'“-n!:nJ ) /flzj‘%/]

Asunto g Actualizaciéon y modificacion de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucién de Gerencia General N°
117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016

Referencia : Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018

Fecha : Lima, 04 de mayo del 2018

Por medio del presente, cumplo con informar lo siguiente con relacién al tema del rubro:
I. Antecedentes:

- Mediante Acta de Sesiéon N° 14 del 09.08.2016, el Directorio de EMILIMA S.A. tomo
el Acuerdo N° 02-2016/14S en el que aprueba como politica la contratacién de
asesoria legal especializada dirigida a la defensa de funcionarios y ex funcionarios
bajo cualquier modalidad contractual que sean demandados civil o penalmente
como consecuencia de actos o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus
funciones previa evaluacion de la Gerencia General y dentro de la disponibilidad
presupuestal. Asimismo, se encargd a la Gerencia General emitir una Directiva a
efectos de su implementacién que sea concordante con la politica adoptada por la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

~““  En el marco del encargo conferido por el Directorio de EMILIMA S.A., se elaboro la

! Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.”, la cual fue aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-
EMILIMA-GG del 02.12.2016.

- Mediante Memorando Multiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del 03.05.2018, la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién solicité disponer las
acciones necesarias para que las Directivas y Documentos Normativos emitidos
sean actualizados y/o modificados, segin corresponda, en el marco de las
disposiciones de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva:
“Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacién de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018.

II. Analisis:

- La propuesta de actualizacion y modificacién de la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-
OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal especializada en la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016,
atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.1, de la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracion,
aprobacién o modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia
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General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, atiende a los siguientes
argumentos:

o Haberse aprobado una nueva estructura organica de EMILIMA S.A. y
un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones mediante Acuerdo
de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018.

o Para optimizar o simplificar procedimientos, referidos puntualmente a
circunscribir con mayor detalle a quiénes va dirigida la aplicacion de la
Directiva y precisar el desarrollo del procedimiento, toda vez que, en la
aplicacion de la citada norma interna, se han advertido algunas
situaciones que merecen una regulacion mas estricta.

En razon a lo antes expresado, se requiere de la actualizacion y modificacién de la
Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG
del 02.12.2016, cuyo texto adjuntamos al presente Informe, actualizaciéon y
modificacién que supondran la aprobacion de la Directiva a denominarse como a
continuacion se indica:

Directiva N° 001-2018-GAL: “Directiva para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”

A efectos de sustentar lo requerido en el parrafo precedente, remitimos a Usted el
analisis comparativo de los cambios entre el documento normativo vigente y el
proyecto:

DOCUMENTO NORMATIVO VIGENTE PROYECTO

Finalidad: “... que sean demandados | Propuesta: “... que sean demandado
civil o penalmente...”. o enunciados...”.

Contiene el rubro: “Alcance”. Propuesta: se utiliza el rubro “Ambito

de Aplicacion”.

Contiene Base Legal dejada sin efecto, | Propuesta: se ha actualizado la Base
como es el caso del Reglamento de | Legal en los casos del Reglamento de
Organizacion y Funciones de EMILIMA | Organizacion y  Funciones de
S.A. y la Directiva que regulaba la | EMILIMA S.A. y de la Directiva N°

formulaciéon de Directivas. 001-2018-EMILIMA-GPPM.
No contiene el rubro: | Propuesta: se incluye el rubro:
“Responsabilidades”. “Responsabilidades”.

En el rubro 5.1 se hace referencia al | Propuesta: retirar dicha referencia,
articulo IV Definiciones del Reglamento | toda vez que los trabajadores de
General de la Ley N° 30057 - Ley del | EMILIMA S.A. se rigen por normas
Servicio Civil del sector privado en materia laboral.
En el rubro 5.7 se limita la aplicacion | Propuesta: incluir que la limitacion
de las disposiciones de la Directiva | se extienda a aquellos casos en los
cuando quien demanda o denuncia es | que la demanda o denuncia sea
la propia empresa. interpuesta por la Municipalidad
Metropolitana de Lima, en razon a los
Informes de Auditoria del Organo de
Control Institucional.

En el rubro 6.1.1 se indica que el | Propuesta: dado que la contratacion
funcionario o ex funcionario puede | es respecto de un asesoramiento
solicitar el asesoramiento especializado | especializado para llevar a cabo la




o defensa judicial.

defensa judicial de los solicitantes
resulta redundante senalar
asesoramiento especializado o]
defensa judicial, por lo que este
ultimo aspecto se ha eliminado.

En el rubro 6.1.3 y 6.1.7 se senala que
el solicitante debe presentar
Constancias donde se comprometen a
devolver la inversion efectuada por la
Entidad por la contratacion de asesoria
especializada.

Propuesta: Que dichas Constancias
presenten firmas legalizadas y huella
digital, a efectos de  poder
sustentarlas en un proceso judicial.

En el rubro 6.4 se establece la
presentacion adicional de una garantia
real o personal, o en su defecto una
Letra de Cambio.

Propuesta: suprimir dicho requisito,
a efectos de guardar concordancia
con lo establecido por la
Municipalidad Metropolitana de Lima
en la Ordenanza N° 1401-MML.

En el rubro 6.1.6 se senala la
participacion de la Oficina General de
Administracion y Finanzas

Propuesta: colocar la denominacién
correcta de acuerdo al nuevo
Reglamento de Organizacion vy
Funciones de EMILIMA S.A.

En el rubro 6.2 se senala que el

solicitante presentara la
documentacion requerida para atender
su requerimiento de asesoria
especializada.

Propuesta: se establezca un filtro a
través de la Gerencia de Gestion de la
Informacién y Atencién al Ciudadano
para que, de presentarse
documentacion incompleta, ésta sea
advertida al solicitante en un plazo
perentorio para que alcance todo lo
que requiere la Directiva.

En el rubro 6.3 se senala que el
expediente sera remitido por el Titular
de la Entidad a la hoy Gerencia de
Asuntos Legales con los antecedentes
laborales del solicitante, requeridos a la
hoy Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

Propuesta: se senale que, una vez,
completo el expediente, el Titular de
la Entidad remita el mismo a la
Gerencia de  Administracion y
Finanzas, para que, a través de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos
se remitan a la Gerencia de Asuntos
Legales los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier
otra documentaciéon necesaria para
evaluar la solicitud, precisando si
durante la comisiéon de los hechos
advertidos por el solicitante, éste se
encontraba trabajando para la
empresa y bajo qué cargo.

El procedimiento descrito del 6.1 al
6.10 establece acciones generales de
los érganos y unidades organicas de la
empresa.

Propuesta: identificar acciones
puntuales en cada paso que se siga
para la atencion de los

requerimientos de los solicitantes,
garantizando un procedimiento claro
y fluido para quiénes se encuentran
a cargo de su cumplimiento.

En la Disposicion Final precisa lo
referente a la vigencia de la Directiva.

Propuesta: se senale el tratamiento a
darse a quiénes no son demandado o
denunciados, sino que figuran como
testigos.




No contiene el rubro: “Vigencia”. Propuesta: se incluye el rubro:
“Vigencia”.

- Dado que la propuesta de actualizacion y modificaciéon de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contrataciéon de asesoria legal especializada en
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del 02.12.2016, esta
vinculado a competencias de la Gerencia de Administracion y Finanzas, de la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién y de la Gerencia de
Gestion de la Informacién y Atencion al Ciudadano, antes de someter la misma a
aprobacion, es preciso contar con el pronunciamiento de dichos érganos.

IIl. Conclusiones:

- En atencion a lo expresado Memorando Miltiple N° 007-2018-EMILIMA-GPPM del
03.05.2018, emitido por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizaciéon, se propone la actualizacién y modificaciéon de la Directiva N° 01-
2016-EMILIMA-OGAL: “Directiva para la contratacion de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.7,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 117-2016-EMILIMA-GG del
02.12.2016, en razon a haberse aprobado una nueva estructura organica de
EMILIMA S.A. y un nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones mediante
Acuerdo de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018, y para optimizar o
simplificar procedimientos.

- Dado que la propuesta de actualizaciéon y modificacion de la Directiva N° 01-2016-
EMILIMA-OGAL, a identificarse como Directiva N° 001-2018-GAL: “Directiva para
la contratacion de asesoria legal especializada en la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, establece precisiones vinculadas con
las competencias de la Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de Gestién de la
Informacién y Atencién al Ciudadano, antes de someter la misma a aprobacion, se
requiere su pronunciamiento.

- No se adjunta Flujograma en la medida que se debe conocer el pronunciamiento
de los érganos de EMILIMA S.A respecto al procedimiento propuesto por esta

Gerencia.
Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

---------
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DIRECTIVA N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION DE ASESORIA LEGAL
ESPECIALIZADA EN LA EMPRESA MUNICIPAL INMORBILIARIA DE LIMA S.A. -
EMILIMA S.A.

L FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que regule la contratacién de
asesoria legal especializada en EMILIMA S.A., dirigida a la defensa de
funcionarios y ex funcionarios bajo cualquier modalidad contractual gue
secan demandados y/o denunciados como consecuencia de actos,
omisiones o decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de
sus funciones o encargos en EMILIMA S.A. que, conforme a la presente
Directiva, la soliciten.

II. OBJETIVO
Regular las disposiciones para el otorgamiento de servicios especializados
de asesoria legal y defensa judicial a funcionarios y ex funcionarios, bajo
cualquier modalidad contractual, cuando se interpongan acciones legales
en su contra durante o después del ejercicio regular de sus funciones o
encargos en EMILIMA S.A.

Il AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicaciéon de todos los organos y unidades
organicas de EMILIMA S.A. y a los funcionarios y ex funcionarios que se
encuentren laborando o hayan laborado en EMILIMA S.A., cuya condicién
laboral se encuentre debidamente acreditada y que hayan sido
demandados y/o denunciados como consecuencia de actos, omisiones o
decisiones adoptadas o ejecutadas en el ejercicio regular de sus funciones
o encargos en EMILIMA S.A.

IV. BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Pera

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 350-2015-EF y modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo N° 018-2002-PCM, que establece disposiciones para

la defensa judicial de funcionarios y servidores de entidades,

instituciones y organismos del Poder Ejecutivo en procesos que se
inicien en su contra.

» Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo
N° 003-97-TR.

» Ordenanza N° 1401 de fecha 02.07.2010, que establece disposiciones
para la contratacion de asesoria legal especializada en la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

» Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A.

» Acuerdo de Directorio N° 001-2018/1S del 18.01.2018, mediante el cual
se aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de EMILIMA
S.A.

v
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» Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para
la elaboracién, aprobacién o modificaciéon de Documentos Normativos
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A7,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG
del 19.02.2018.

RESPONSBILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva las unidades organicas y organos de la empresa y los
funcionarios y ex funcionarios que soliciten la contratacion de asesoria
legal especializada a EMILIMA S.A.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Se entiende por funcién publica toda actividad temporal o
permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona en
nombre o al servicio de las entidades de la Administraciéon Pablica, en
cualquiera de sus niveles jerarquicos. En esta linea, las disposiciones
de la presente Directiva alcanzan también, a los trabajadores de
EMILIMA S.A., cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

6.2 El ejercicio regular de la funcion o del encargo comprende toda aquella
actuacion, activa o pasiva, conforme a las funciones, actividades o
facultades propias del cargo o del érgano o unidad orgéanica a la que
pertenece o pertenecioé el solicitante en el ejercicio de la funcion
publica; asi como también la actuacién que resulte del cumplimiento
de disposiciones u érdenes superiores.

6.3 La defensa legal del solicitante comprende los procesos judiciales, en
sus diferentes materias y en todas sus etapas hasta su conclusién y/o
archivamiento, y las investigaciones preliminares o preparatorias y/o
actuaciones ante el Ministerio Pablico y la Policia Nacional, en los que
resulten comprendidos los solicitantes, sea por actos administrativos o
de administracion interna o decisiones adoptadas o ejecutadas en el
ejercicio regular de sus funciones o actividades, inclusive como
consecuencia de encargos, aun cuando al momento de iniciarse el
proceso hubiese concluido su vinculacién con la entidad; y
estrictamente relacionadas con el ejercicio de la funciéon publica.

6.4 La defensa legal se otorga al funcionario o ex funcionario publico de
EMILIMA S.A. que, por ejercicio de sus funciones o la adopcién de
decisiones o ejecucion u omisidon de actos, se encuentra investigado o
comprendido en:

- Procedimientos Administrativos
- Procesos Constitucionales

- Procesos Civiles

- Procesos Arbitrales

- Procesos Penales, entre otros.

6.5 El funcionario y ex funcionario/de se encuentra obligado a abonar o
reembolsar a EMILIMA S.A. el monto de los honorarios profesionales
desembolsados por la contratacion del servicio de asesoramiento legal
especializado o defensa judicial, en los siguientes casos:



EMILIMA

Directiva N° 01 - 2018 - EMILIMA - GAL Disposiciones
para la contratacion de asesoria legal especializada en la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A.

Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima

VII.

6.6

6.7

- Sien el procedimiento administrativo se determina la existencia de
responsabilidad administrativa funcional y se impusiera sancién
en su contra, habiendo quedado firme y consentida la resolucién.

- Si en el proceso judicial, constitucional, civil, arbitral, penal,
investigacion preliminar, u otro, se expidiese disposicion,
resolucion o laudo, de ser el caso, declarando fundada la
demanda, o se determinase responsabilidad penal, habiendo
quedado firme y consentido.

Los documentos presentados por los solicitantes tendran la calidad de
declaracion jurada para todos los efectos legales que correspondan,
conforme a la presuncién de veracidad contenida en el articulo 42° de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y, por
consiguiente, sujetos a verificacion.

No se podran acoger a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, los funcionarios y ex funcionarios que son demandados o
denunciados por EMILIMA S.A., es decir, cuando la empresa sea parte
del proceso como demandante o denunciante, o cuando la que
demande o denuncie sea la Municipalidad Metropolitana de Lima, en
razon a los informes de auditoria que emita el Organo de Control
Institucional respecto del accionar de la empresa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Para acceder a la defensa legal se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

7.1.1 En cualquiera de los casos sefialados en los numerales 6.3 y
6.4 de la presente Directiva, el funcionario y ex funcionario
podra solicitar que EMILIMA S.A. le otorgue asesoramiento
especializado.

7.1.2 Solicitud expresa realizada en forma escrita, dirigida al Titular
de EMILIMA S.A., conteniendo los datos completos de
identificacion, domicilio real, precisando su condicién de
funcionario o ex funcionario publico y vinculo laboral con
EMILIMA S.A., datos del expediente del procedimiento, proceso
o investigacion respectivos, una narracion de los hechos, copia
de la notificacibn o comunicacion recibida, calidad del
emplazamiento y mencién expresa de que los hechos
imputados estan estrictamente vinculados a acciones o
decisiones en el ejercicio regular de sus funciones o encargos
como funcionario o ex funcionario publico de EMILIMA S.A.
(Anexo 1).

7.1.3 Compromiso de reembolso, con firma legalizada y huella
digital, por medio del cual el solicitante se compromete a
devolver el costo de la defensa, si al finalizar el proceso se
demuestra su responsabilidad (Anexo 2).

7.1.4 En caso el solicitante presente una propuesta de servicio de
defensa a un profesional o estudio juridico que a su criterio
pueda asumir su asesoramiento o defensa judicial, debera ser
debidamente justificado y precisar si esta se solicita por todo el
proceso o por alguna etapa, el monto estimado de los
honorarios profesionales propuestos y debera brindar por
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7.2

73

7.4

7.5
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escrito los datos del profesional o estudio juridico propuesto,
su direccion, teléfono y correo electrénico (Anexo 3).

7.1.5 En caso no se proponga el profesional o estudio juridico,
corresponde a EMILIMA S.A., a través de su Gerencia de
Administracion y Finanzas, proceder a la seleccion de uno,
acorde con el procedimiento, proceso o investigacion iniciada
en contra del funcionario o ex funcionario.

7.1.6 Compromiso, con firma legalizada y huella digital, de devolver a
la entidad los costos y las costas determinados a su favor, en
caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso o
investigacion y siempre que dicho pago haya sido ordenado por
la autoridad competente. (Anexo 4).

El funcionario o ex funcionario publico presentara, en forma
gratuita, su solicitud dirigida al Titular de la Entidad y ante Tramite
Documentario de la Gerencia de Gestiobn de la Informacién y
Atencion al Ciudadano, la que verificara que el solicitante haya
presentado los Anexos N°s 1, 2, 3, 4, 5. De no encontrarse completa
la documentacion, la Gerencia de Gestion de la Informacién y
Atencion al Ciudadano solicitara mediante documento al solicitante
que, en un plazo de dos (02) dias, cumpla con presentar la
documentacién completa.

Recibido el expediente, el Titular de EMILIMA S.A. remitira el mismo
a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a efectos que solicite a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos los antecedentes laborales
del solicitante, asi como cualquier otra documentacién necesaria
para evaluar la solicitud, precisando si durante la comisién de los
hechos advertidos por el solicitante, éste se encontraba trabajando
para la empresa y bajo qué cargo.

El Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, sera
remitida a la Gerencia de Asuntos Legales para emitir opiniéon sobre
la admisibilidad y procedencia de la solicitud planteada.

El Informe de la Gerencia de Asuntos Legales se dirigira a la
Gerencia de Administracion y Finanzas adjuntando, ademas, la
propuesta de Términos de Referencia elaborados de acuerdo a lo
manifestado por el solicitante en los documentos remitidos. En caso
no se cumplan con los requisitos de admisibilidad y/o procedencia,
se elaborara el Oficio a ser remitido al solicitante a ser suscrito por el
Titular de la Entidad.

Recibido el Informe de la Gerencia de Asuntos Legales, en donde se
advierte del  cumplimiento—de- los™ requisitos “establecidos en la
Directiva, la Gerencia de Administracion y Finanzas realizara las
siguientes acciones:

7.6.1 Realizara la indagacién de mercado a través de la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales, tomando como referencia la
propuesta de asesoria especializada presentada por el
solicitante a EMILIMA S.A.

7.6.2 Solicitara a la Gerencia de Planificaciébn, Presupuesto y
Modernizacién disponibilidad de recursos que puedan ser
habilitados para tal efecto.
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T

7.8

7.9

7.10

7.11

La Gerencia de Administracién y Finanzas emitira un informe al
Titular de la Entidad donde consten los actuados en la materia, a
efectos que se autorice la contratacion de la defensa legal
especializada que corresponda.

En caso no contarse con disponibilidad presupuestal o arrojar el
estudio de mercado montos menores de contrataciéon, la Gerencia de
Administracion y Finanzas informara de ello a la Gerencia General,
elaborando el oficio a ser suscrito por esta ultima comunicando la
situacién.

Los recursos necesarios para la contratacion de los servicios
especializados en asesoria legal solicitada, seran afectados al
presupuesto de EMILIMA S.A., siempre atendiendo al principio de
razonabilidad y no afecte el equilibrio presupuestal de la empresa.

El ejercicio del derecho de defensa, atendiendo a la naturaleza de los
procedimientos, procesos o investigaciones, se puede contratar por
etapas con sujecion al marco normativo correspondiente. La
Gerencia de Administracion y Finanzas tomara las previsiones
necesarias para la cobertura de las contingencias que se deriven de
los procesos respectivos.

La empresa por medio de la Gerencia de Asuntos Legales supervisara
el cumplimiento estricto del contrato u orden de servicio segin
corresponda, pudiendo solicitar informes sobre la estrategia
especializada, avances del caso, diligencias, entre otros.

Si al finalizar el proceso, procedimiento o investigacion se
determinara la responsabilidad a cargo del funcionario o ex
funcionario publico de EMILIMA S.A., ello serd comunicado por la
Gerencia de Asuntos Legales a la Gerencia General, la que solicitara
a la Gerencia de Administracion y Finanzas elaborar la
documentaciéon necesaria para requerir al solicitante, mediante Carta
Notarial, el reembolso del monto abonado por concepto de honorarios
profesionales por la defensa legal contratada por la empresa.

En caso de incumplimiento de reembolso ante dicho requerimiento,
la Gerencia de Administracion y Finanzas remitira el expediente de
contratacion, asi como los actuados a la Gerencia de Asuntos Legales
para el inicio de las acciones legales que pudieren tener lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La solicitudes efectuadas por funcionarios o ex funcionarios de
EMILIMA S.A. que no se encuentren en calidad de demandados y/o
denunciados sino como Testigos, serd evaluado atendiendo a la
disponibilidad presupuestal.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.
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ANEXO 1
MODELO DE SOLICITUD

Lugar...... y fecha (precisar dia, mes y ano)
Senor(a)
(nombres y apellidos completos)
(cargo)
(entidad)
Presente.-
Asunto: Solicitud de defensa legal

Referencia:  N° de Expediente del Proceso, Procedimiento o Investigacion
De mi consideracion:

Ly O (nombre, DNI, teléfono y direccion del solicitante), me dirijo a usted
en mi calidad de ....covnneerennmmnmreninnn (cargo o funcion que desempena o desempenada)
en la entidad que usted representa, para solicitarle se me brinde la defensa legal
respectiva, por cuanto he sido comprendido en ............. (investigacion, procedimiento
0 proceso) siguiente:

a) Promovid POr ..vs-cnesmsissaiis .. (indicar la persona natural o juridica, autoridad o
entidad que promueve la investigacion, procedimiento o proceso).

b) Ante la autoridad..................... (indicar la autoridad ante quien se lleva la
investigacion, procedimiento o proceso).

c) Sobre la materia siguiente............ (precisar la materia u objeto de investigacion o
proceso judicial, administrativo, constitucional, arbitral, congresal, policial, del
Ministerio Publico o procedimiento previo, de corresponder).

d) Donde se me involucra en los siguientes hechos ................ (describir brevemente
los hechos que se imputan en la investigacion, proceso o procedimiento previo).

e) Los hechos se desarrollaron durante el ejercicio de mis funciones
EOMIO: .. eyl (precisar el cargo que ejerce o ejercid) en la
enfidad. ...oosmanmmnannns (consignar el nombre de la entidad).

Para estos efectos cumplo con adjuntar lo siguiente:

a) Copia del documento que acredita la citacion o el emplazamiento en la
investigacién, procedimiento o proceso correspondiente.

b) Compromiso de reembolso.

c) Garantia a presentar.

c) Propuesta de defensa legal, de corresponder.

d) Compromiso de devolucion.

Esperando una pronta atencién a la presente, hago propicia la ocasion para expresarle
las muestras de mi mayor consideracion y estima personal.

Atentamente,
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ANEXO 2
COMPROMISO DE REEMBOLSO
b e TS TS R T (Precisar nombres y apellidos), en mi calidad de
(funcionario o ex funcionario publico) de la entidad (nombre de la entidad)
............................. , identificado con D.N.I. N° .................cen......, €n relacién a la
solicitud de defensa legal presentada con fecha .......cccovvveeiveniceneennne. y al proceso
................... (Indicar proceso, procedimiento o investigacion), seguido en mi contra
BRLE.. ot rnsmm e b (Precisar la autoridad respectiva), DECLARO EN
FORMA VINCULANTE y BAJO RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de
recmbolsar a la entidad .......osesnsiieersnmevmmmsen s (Nombre de la entidad), el monto

abonado por concepto de honorarios profesionales de la asesoria especializada
solicitada por derecho de defensa legal, si al finalizar el proceso se demostrara
responsabilidad a cargo del suscrito.

Para el caso del funcionario publico con vinculo vigente con la entidad:

Para estos efectos, autorizo inclusive a la entidad.........cc.ccoeoeiiiiiiii. (nombre de la
entidad), a descontar, si se diere el caso, de mi liquidacién de beneficios sociales, el
monto que correspondiera, segan informe elaborado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, de modo que cubra la integridad de lo que se pagdé por mi
derecho de defensa legal.

En caso surjan discrepancias o controversias en la interpretacion o incumplimiento en
la ejecucion de alguno de los compromisos emitidos en el presente documento, me
someto a la jurisdiccién de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar, conforme
a la normatividad vigente.

Ciudad......... ¢ [ R de 20.......

(Firma)

Nombres y apellidos completos del solicitante
DNEN. o s
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ANEXO 3
PROPUESTA DE DEFENSA O ASESORIA
65T, ) y fecha (dia, mes y ano)
Senor(a)

Gerente de Administracion y Finanzas
(Nombre de la entidad)
Presente.-

Asunto: Propuesta de defensa legal
De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo(a) cordialmente y, a la vez, informar que, en
relacion a la defensa o asesoria solicitada en mi calidad de..........ccooeuieiiniennnnns (cuenta
o no con vinculo vigente) de la entidad que usted representa, propongo como (senalar
persona natural o juridica que brindara el servicio de defensa o asesoria, detallando la
materia en que se especializa la persona natural o juridica)........ccceiiiiiiinnne.
(Consignar nombres y apellidos completos, direccién, teléfono y correo electrénico)
,de conformidad con lo dispuesto en el numeral ... del articulo ... de la Directiva N° 01-
2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacibn de asesoria legal
especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”.
Agradeciendo la atencion, hago propicia la ocasion para expresarle las muestras de mi
mayor consideracién y estima personal.

Atentamente,
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ANEXO 4

COMPROMISO DE DEVOLUCION

WO s s oS PR SR S R S S e e (Nombres y apellidos completos), en mi
calidad de ..cusmuiimiins (Precisar si cuenta o no con vinculo vigente) de la
Rl oo et (Nombre de la entidad), identificado con D.N.I. N°
.......................... , en relacion a la solicitud de defensa legal presentada con fecha
................................ Y @l PIOCESH  .ceeneorsvmmsmromrssressssnsmmssssrnmmnsenssyeras (INGICAT
proceso/investigacidon) seguido en mi CONra Ante.......cceeeeeeveeeeeneerennneenennes (Precisar

la autoridad respectiva)) DECLARO EN FORMA VINCULANTE y BAJO
RESPONSABILIDAD, que asumo el compromiso de devolver a la
enfidad. . ...coomum ot (Nombre de la entidad), los costos y las costas
determinados a mi favor, en caso no resulte responsable en el procedimiento, proceso
o investigacion y siempre que dicho pago haya sido ordenado por la autoridad
competente. Dicha devolucion se realiza a la entidad correspondiente, en el plazo de
diez (10) dias habiles contado a partir del momento en que la parte vencida haya
efectuado el pago dispuesto por la autoridad competente, en los procesos o
procedimientos que corresponda, como se indica en el numeral ... del articulo ... de la
Directiva N° 01-2018-EMILIMA-OGAL “Disposiciones para la contratacion de asesoria
legal especializada en la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A"

En caso de surgimiento de discrepancia o controversia en la interpretacion o
incumplimiento en la ejecucion del compromiso declarado en el presente documento,
me someto a la jurisdiccion de los jueces y tribunales que correspondan, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales, a que hubiere lugar,
conforme a la normatividad vigente.
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MEMORANDO MULTIPLE N° 007-2018-EMILIMA-GPPM

A :  Abg. ROCIO RAQUEL LLAMOSAS GARCIA
Gerente de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano

Abg. KATIUSHKA MARTINEZ MIRAVAL
Gerente de Asuntos Legales

Abg. ROCIO RAQUEL LLAMOSAS GARCIA
Gerente de Gestion Inmobiliaria (e) '

Arg. JANET AIDA SILVA PEREDO shidie t
Gerente de Proyectos g 3 MAYD 2018

\
ECON. IRIS MUNOZ AVELLANEDA SR > \! ,
Gerente de Administracion y Finanzas : -

LIC. MIGUEL ATOCHE AREVALO
Gerente de Gestioén Operativa de Centro de Costos

ASUNTO :  Actualizacion de Directivas y otros Documentos Normativos vigentes en
EMILIMA SA.

REFERENCIA : a) Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la
elaboracion, modificacion y actualizacion de Documentos Normativos en
EMILIMA S.A." (19.02.18)
b) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A.
aprobado mediante Acuerdo N° 01-2018/1S - Sesion Ordinaria N° 01 del
Directorio de EMILIMA S.A. (18.01.18)

FECHA :  Lima, 18 de enero de 2018

Es grato dirigirme a ustedes para saludarlos (as) cordialmente y por medio del presente
manifestar que, en virtud del Reglamento de Organizacion y Funciones y la Directiva N® 001-
2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboracion, modificacion y actualizacion de
Documentos Normativos en EMILIMA S.A." aprobados en enero y febrero del afo en curso, se
ha observado que las Directivas y Documentos Normativos vigentes en la Entidad, no se
encuentran actualizados en base a los documentos antes indicados.

En tal sentido, mucho agradeceré disponer las acciones necesarias para que las Directivas y
Documentos Normativos emitidos por la gerencia a su cargo, en particular o en conjunto con
ofras gerencias, sean actualizados y/o modificados segln corresponda.

Cabe indicar que el ROF y la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, referencias a y b del
presente documento, se encuentran publicados en la Pagina Web Institucional.

Atentamente, Y =7

Nofeas
Wi/

N
...............................................

_ Lic. MARTHA PATRICIA AGUIRRE PAREDES
c.c. Gerencia General Gerente de Planificacion Presupuesto y
Modemizacién
EMILIMA S.A.



