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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funciones (en adelante ROF) de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A., aprobado por Acuerdo N° 01-
2021/11S de la Sesion Ordinaria del Directorio N° 11 de fecha 14 de junio de
2021, publicado en el Portal Institucional de la entidad el 30 de junio de 2021 y
vigente desde el 01 de julio de 2021; establece las generalidades, naturaleza
juridica, funciones generales, estructura organica y funciones de los 6rganos y
unidades orgénicas que integran EMILIMA S.A.; para lo cual se debe emitir
disposiciones necesarias para su implementacion en un plazo de 90 dias
calendarios.

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién ha formulado el Plan
de Implementacion del ROF, con el fin de brindar una guia de orientacién para el
desarrollo de las actividades, implementar la estructura organizacional y para que
los 6rganos y unidades organicas de EMILIMA S.A. cumplan eficazmente sus
funciones.

El presente Plan de implementacion contiene las actividades generales,
actividades especificas, plazos y responsabilidades para la implementacion
ordenada y adecuada de la nueva estructura organica y funciones del ROF.

El Plan de Implementacion propone seis (06) etapas a desarrollar como se detalla
en el documento; la difusion del ROF vigente, actualizaciéon y estandarizacion de
los cddigos que correspondan a los érganos y unidades organicas y a los
documentos normativos de la entidad, ratificacion de la designacion o encargatura
de cargos de confianza y funcionales con la nueva estructura de ROF,
actualizacion yl/o elaboracion de los documentos de gestién institucional,
transferencia de recursos entre 6érganos y unidades organicas y adecuacion
complementaria de la nueva organizacion.

Ademas, se define el cronograma de actividades en el cual se identifica las
responsabilidades que deben asumir los érganos y unidades organicas segun las
funciones del ROF en el plazo previsto.

OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Implementar en forma ordenada y oportuna, la estructura organizacional de
EMILIMA S.A. establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones
aprobado por Acuerdo N° 01-2021/11S de la Sesién Ordinaria del Directorio
N° 11 de fecha 14 de junio de 2021, determinando las actividades, plazos y
responsabilidades.
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2.2 Objetivo Especificos

1.1.1 Determinar los lineamientos, actividades generales y dar asistencia en
las actividades a seguir para el proceso de implementacién del nuevo
ROF de EMILIMA S.A., con la finalidad de brindar las pautas para
normalizar las funciones y responsabilidades correspondientes.

1.1.2 Identificar las acciones, las responsabilidades y funciones de los
organos y las unidades organicas de EMILIMA S.A. para ejecutar las
actividades de la implementacion del nuevo ROF.

ALCANCE

El presente Plan de Implementacion comprende a todos los érganos que
conforman la estructura organica de EMILIMA S.A. (Anexo N° 01).

LINEAMIENTOS GENERALES

El proceso de implementacion se desarrollard en forma gradual en concordancia y
sincronizado con la emision de documentos de gestién que deben actualizarse y
aprobarse en materia de recursos humanos, planeamiento, entro otros.

La implementaciéon del ROF requiere tener identificado a los 6rganos y unidades
organicas responsables en cada etapa de las actividades, dentro de la
programacion cronoldgica que se ha proyectado.

Asimismo, el presupuesto aprobado para el presente ejercicio fiscal, no genera
recursos presupuestarios adicionales con la aprobacién del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones aprobado por Acuerdo N° 01-2021/11S de la Sesién
Ordinaria del Directorio N° 11 de fecha 14 de junio de 2021.

4.1 Implementacion

a. Actividades Generales: La implementacion requiere tres elementos
basicos a desarrollar en las actividades generales y comprende:
Difusion del ROF, estandarizacion y difusién de las siglas y cédigos que
corresponden a cada o6rgano de la estructura del nuevo ROF y a los
documentos oficiales de la entidad y finalmente la actualizacion y/o
elaboracion de los documentos de gestion institucional.

IMPLEMENTACION

ACTUALIZACION Y/O
ESTANDARIZACION Y ELABORACION DE
DIFUSION DEL ROF DIFUSION DE CODIGOS Y DOCUMENTOS DE
SIGLAS GESTIONY
NORMATIVAS INTERNAS
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b. Actividades Especificas: Es necesario establecer la equivalencia de
las nuevas denominaciones de codigos de los érganos y funciones
(Anexo N° 2) con fines de actualizacion documentaria y la designacion o
encargatura de los cargos confianza con la nueva estructura organica.
Realizar transferencia entre 6rganos de presupuesto (recursos), bienes
muebles, personal, aplicativos informativos, acervo documentario,
ubicacién y si es necesario adecuacion de ambientes.

Adecuacion
de

Transferencia

Equivalencia Designacion
de recursos

Ambientes

c. Actividades no previstas: Deberan ser comunicadas a la Gerencia
General y a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion
para su evaluacién y, de ser pertinente, su incorporacion.

d. Etapas de laimplementacion: Se divide en tres etapas con los plazos
establecidos, la implementacion:

e Inmediata a 30 dias como maximo.
e Parcial de 30 a 90 dias como méaximo.

e Seguimiento de la ejecucion de la implementacién con respecto al
plan.

1. Inmediata

2. Parcial

3. Seguimiento

1. Implementaciéon Inmediata:

Son las acciones que se requiere ejecutar con prioridad como
establecer las equivalencias (siglas) de las denominaciones de los
organos, la designaciéon o encargatura de los cargos confianza de la
nueva estructura orgénica y codificacion de los 6rganos y unidades
organicas.
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2.

Implementaciéon Parcial:

Corresponde a la ejecucion de actividades que se van a desarrollar
en forma gradual y sincronizado, puesto que algunas actividades son
previas a otras.

De 30 a 90 dias:

Comprende las siguientes actividades; como la actualizacion de los
documentos en materia de recursos humanos que se elaboran en el
marco legal de SERVIR (RIT, PP, CAP-P), el POI 2021, entre otros.

* Transferencia: Corresponde al 6rgano que va transferir los recursos
y la responsabilidad del proceso.

RECURSOS REGISTROS

Bienes Muebles Control Patrimonial
Equipos Control Patrimonial
Personal CAP-P

Planificacion POI 2021

Acervo Documentario Archivo del érgano
Aplicativo Informatico Archivo del érgano
Archivos Electrénicos Archivo del érgano

*Ver Anexo N° 02

3. Seguimiento:

Los drganos involucrados en la ejecucion de las actividades
programadas de considerarlo necesario, podran elaborar un
“Cronograma detallado de Tareas”, respetando los plazos que se
establecen en el presente plan, a fin de llevar un adecuado monitoreo
y seguimiento de dichas actividades.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Cuadro Resumen de Actividades Generales
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IMPLEMENTACION

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

ORGANOS Y UNIDADES

ORGANICAS

1. Difusién del Reglamento de
Organizacioén y Funciones.

Hacer de conocimiento a los
responsables de los drganos y
unidades organicas, de la aprobacién
del ROF mediante publicaciones
virtuales y comunicados informativos.

- Gerencia General.

2. Actualizacion y
estandarizacién de los coédigos
gue correspondan a los 6rganos
y unidades organicas y a los
documentos normativos de la
entidad.

Identificar a los 6rganos acorde a las
nuevas denominaciones que
establece el ROF y actualizar los
documentos normativos.

- Gerencia General.

- Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion.

- Gerencia de Atencion al
Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacion.

-Gerencia de Asuntos Legales.

3. Ratificacién de la designacion
0 encargatura de cargos de
confianza y funcionales con la
nueva estructura de ROF.

Adecuar la organizacion interna de
los 6rganos con el ordenamiento de
los cargos de confianza y funcionales
segun el nuevo ROF.

- Gerencia General.
- Gerencia de Asuntos Legales.

- Gerencia Administracion y
Finanzas.

- Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

4. Actualizacién y/o elaboracion
de los documentos de gestion
institucional.

- Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional.

- Perfiles de Puestos (PP).
- Presupuesto Institucional
Modificado (PIM) 2021.

- Plan Operativo Institucional
(POI) 2021.

- Plan Anual de Contrataciones
(PAC) 2021.

Contar con documentos de gestion
institucional adecuados al ente rector
en materia de recursos humanos y
que generen el marco adecuado para
el cumplimiento de las funciones de
las unidades orgéanicas y de las que
se han modificado sus funciones en
el actual ROF.

- Gerencia Administracion y
Finanzas.

- Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

- Sub Gerencia de Logistica y
Servicios Generales.

- Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion.

- Gerencia de Asuntos Legales.

5. Transferencia de recursos
entre 6rganos Yy unidades
organicas.

Transferir  recursos  (ambientes,
bienes, personal, archivos,
presupuesto) entre los 6rganos vy
unidades organicas modificadas.

- Gerencia General.

- Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion.

- Gerencias de Asuntos Legales.

- Gerencia Administracion y
Finanzas.

- Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

- Sub Gerencia de Logistica 'y
Servicios Generales.

6. Adecuacién complementaria
de la nueva organizacion.

Etapa final se debe realizar la
redistribucion de ambientes e
instalaciones, elaborar el disefio de
procesos y procedimientos y la
adecuacion de la  normativa
(Directivas, Lineamientos, Guias,
Manuales, Instructivos y Reglamento)
y los sistemas informaticos.

- Organos y unidades organicas
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5.2 Actividades detalladas
5.2.1 Actividades para la Implementacion del ROF (Anexo N° 03)
5.2.2 Acciones inmediatas posteriores a la Implementacién del ROF.

Culminada la implementacion de los 6rganos y unidades organicas,
estos deben realizar diversas acciones en sus respectivos @mbitos de
competencia, como adecuacion de la normativa, disefio de procesos y
procedimientos, sistemas administrativos e informaticos, desarrollo de
pilotos, entre otros, a efecto de alcanzar una éptima operatividad.

VI. RESPONSABILIDADES
Las actividades a realizar que se detallan en el “Cuadro General para la
Implementacion del Reglamento de Organizacion y Funciones”, indica las
responsabilidades segln las competencias de cada érgano y unidad organica de

la institucion.

La ejecucion del plan se encuentra supeditado al cumplimiento de las actividades
de cada 6rgano y unidad organica en lo que le corresponde.

VIl. CRONOGRAMA DE TRABAJO

El presente plan ser& desarrollado en un plazo de 90 dias a partir de la entrada de
vigencia del ROF.

VIII. ANEXOS
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ANEXO N° 01

ESTRUCTURA ORGANICA - EMILIMA S.A.

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL |

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

DIRECTORIO

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE ATENCION AL
CIUDADANO, COMUNICACIONES Y
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

‘GERENCIA DE ASUNTOS
LEGALES

Sub Gerencia de Logistica y

Servicios Generales

Sub Gerencia de
Contabilidad

y Recaudacién

GERENCIA DE OPERACIONES

Sub Gerencia de Recursos

a )
B )
_[ Sub Gerencia de Tesoreria ]
s )

GERENCIA DE GESTION
INMOBILIARIA

Sub Gerenciade

Saneamiento y Renovacién

Urbana

Sub Gerencia de
Promocidn Inmobiliaria y

Contratos

- ROF de EMILIMA S.A. (aprobado con Acuerdo N° 01-2021/11S de la Sesion
Ordinaria del Directorio N° 11 de fecha 14 de junio de 2021).
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ANEXO N° 02

TRANSFERENCIA DE RECURSOS ENTRE
ORGANOS

ORGANOS / UNIDADES < .
ORGANOS / UNIDADES TR

ORGANICAS QUE ORGANICAS QUE RECIBE
TRANSFIERE

Sub Gerencia de Defensa Legal
Gerencia de Asuntos Legales

Sub Gerencia de Asesoria
Juridica
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ANEXO N° 03

CUADRO GENERAL DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DEL ROF

ACTIVIDADES

IMPLEMENTACION

DESCRIPCION

ACCIONES ESPECIFICAS

RESULTADOS

ORGANOS Y UNIDADES
ORGANICAS

1. Difusién del Reglamento de Organizacién
y Funciones.

Hacer de conocimiento a los responsables
de los érganos y unidades organicas, de la
aprobacién del ROF mediante publicaciones
virtuales y comunicados informativos.

1.1 Publicaciones: Publicacién del ROF en
el portal institucional de EMILIMA S.A.

1.2 Comunicacién: Informar a los Gerentes /
Sub Gerentes de los érganos y unidades
organicas.

ROF, organigrama y acuerdo que lo aprueba
publicados.

Documento oficial comunicando aprobacién
del ROF y contenido para su difusion al
personal a su cargo.

- Gerencia General.

2. Actualizacién y estandarizacién de los
cédigos que correspondan a los érganos y
unidades organicas y a los documentos
normativos de la entidad.

Identificar a los 6rganos acorde a las nuevas
denominaciones que establece el ROF y
actualizar los documentos normativos.

2.1 Disefio: Disefio de nuevos cdédigos de
identificacion de los 6rganos y unidades
orgénicas segun ROF.

Resolucién de Gerencia General N° Xxxx-
2021-EMILIMA-GG (XX.XX.2021)

- Gerencia General.

- Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion.

- Gerencia de Atencién al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacién.

- Gerencia de Asuntos Legales.

3. Ratificacién de la designacién o
encargatura de cargos de confianza y
funcionales con la nueva estructura de
ROF.

Adecuar la organizacién interna de los
6rganos con el ordenamiento de los cargos
de confianza y funcionales segun el nuevo
ROF.

3.1. Designaciones o encargaturas de los
cargos de confianza en el ROF:
Elaboracion de Resolucién de Gerencia,
General.

3.2 Equivalencia de cargos y asignacion
de nuevas funciones a personal de
planta: Elaboracién de Resolucién de
Gerencia General.

Resolucién de Gerencia General N° xxxx-
2021-EMILIMA-GG (XX.XX.2021)

- Gerencia General.

- Gerencia de Asuntos Legales.
- Gerencia Administracién y Finanzas.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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ACTIVIDADES

IMPLEMENTACION

DESCRIPCION

ACCIONES ESPECIFICAS

RESULTADOS

ORGANOS Y UNIDADES
ORGANICAS

4. Actualizacion y/o elaboracién de los
documentos de gestion institucional.

- Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional.

- Perfiles de Puestos (PP).

- Presupuesto Institucional Modificado (PIM)
2021.

- Plan Operativo Institucional (POI) 2021.

- Plan Anual de Contrataciones (PAC) 2021.

Contar con documentos de gestion
institucional adecuados al ente rector en
materia de recursos humanos y que generen
el marco adecuado para el cumplimiento de
las funciones de las unidades organicas y de
las que se han modificado sus funciones en
el actual ROF.

Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional. Creacién y reordenamiento de
cargos.

Presupuesto Institucional Modificado (PIM)
2021.

Modificacién del Plan Operativo Institucional
2021.
Anual de

Modificacién del Plan

Contrataciones 2021.

Proyecto de CAP-P, PAP o documentos que
corresponda.
Resolucion aprobada.

Resolucién aprobada.

Resolucién aprobada.

- Gerencia Administracién y Finanzas.

- Sub Gerencia de Recursos Humanos.

- Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales.

- Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion.

- Gerencia de Asuntos Legales.

5. Transferencia de recursos entre érganos
y unidades organicas.

Transferir recursos (ambientes, bienes,
personal, archivos, presupuesto) entre los
6rganos y unidades organicas modificadas.

5.1 Ejecuciéon de transferencia entre
6rganos y unidades orgéanicas

Actualizacion de registros patrimoniales.

Actualizacion de la relacion de personal.

Bienes Muebles registrados.

Acciones del Personal.

- Gerencia General.

- Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion.

- Gerencias de Asuntos Legales.
- Gerencia Administracion y Finanzas.
- Sub Gerencia de Recursos Humanos.

- Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales.
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