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FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer un instrumento normativo que regule
la atencién oportuna de solicitudes presentadas por personas naturales o juridicas,
publicas y/o privadas, sean estas nacionales y/o extranjeras, para la contratacion del
servicio de soluciones tecnolégicas, consistente en el desarrollo de herramientas
tecnoldgicas por parte de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A., para el mejoramiento de sistemas y servicios, en tecnologias de informacion y
transformacion digital.

OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivo, establecer lineamientos y mecanismos de
control para la atencidén oportuna, analisis y ejecucion de mejoras de tecnologia, a través
del servicio de soluciones tecnoldgicas para el desarrollo de herramientas tecnoldgicas,
a brindar por parte de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para la Gerencia de Operaciones y
todos los érganos y unidades organicas de EMILIMA S.A., conforme lo dispuesto en el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A. vigente, que tengan
injerencia plena y directa, en el procedimiento de asistencia técnica y/o de soluciones
tecnolégicas a proponer, desarrollar y ejecutar.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS del 25.01.2019, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
modificatorias.

e Estatutos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.

e Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A., aprobado
mediante Acuerdo N° 01-2021/11S - Sesién Ordinaria N° 11 del Directorio de
EMILIMA S.A. el 14.06.2021.

e Resolucion de Gerencia General N° 000058-2021-EMILIMA-GG de fecha
09.08.2021, que aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM, denominada:
“Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o Modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.”
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V.

VL.

RESPONSABILIDADES

Conforme a lo dispuesto en el literal p) del articulo 43° del Reglamento de Organizacion
y Funciones - ROF de EMILIMA S.A., aprobado mediante Acuerdo N° 01-2021/11S -
Sesién Ordinaria N° 11 del Directorio de EMILIMA S.A. del 14.06.2021, la Gerencia de
Operaciones tiene por funcion “Dirigir y proponer el desarrollo y/o comercializacion de
herramientas tecnoldgicas de asistencia técnica y/o soluciones a usuarios externos. Se
realizara las coordinaciones con la Gerencia de Atencion al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién”.

De otro lado, la Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de
la Informacion, conforme al literal x) del articulo 21° del Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF de EMILIMA S.A, brinda soporte informatico a la Gerencia de
Operaciones, en relacién al desarrollo y/o comercializacibn de herramientas
tecnolégicas para usuarios externos, para posicionar a EMILIMA S.A.

En dicho contexto, la Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia
de la Informacion y la Gerencia de Operaciones, son responsables del cumplimiento de
la presente directiva, asi como, todos los 6rganos y/o unidades organicas a cargo de
EMILIMA S.A., son responsables de aplicar y dar cumplimiento a la presente directiva,
en el marco de sus competencias.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 RESPECTO AL AMBITO DE ACTUACION DE EMILIMA S.A.

6.1.1 EMILIMA S.A. es una empresa de propiedad de la Municipalidad
Metropolitana de Lima - MML, con personeria juridica de derecho privado,
creada mediante Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, e inscrita en la
Partida Electronica N° 00824828 del Registro de Personas Juridicas de la
Zona Registral N° IX — Sede Lima. Ha sido constituida bajo la forma de
sociedad anénima y se rige por sus estatutos sociales, Ley General de
Sociedades y demas normas que la comprendan.

6.1.2 Por Escritura Publica del 08.04.2021 y por Junta General de Accionistas de
EMILIMA S.A. del 26.03.2021, se acordd modificar el articulo 2° del Estatuto
de EMILIMA S.A., a fin que se incluya como una actividad propia del objeto
social, la prevista en el literal m), que a la letra sefala lo siguiente: “desarrollar
herramientas tecnologicas para brindar asistencia técnica y/o soluciones, a
personas naturales o juridicas publicas y/o privadas, sean estas nacionales o
extranjeras, orientadas al mejoramiento de sistemas y servicios, en
tecnologias de informacién y transformacion digital y llevar a cabo tareas
técnicas y econémicas relacionadas a la gestion de la actividad publica y/o
privada mediante cambios de modelos de negocios, de procesos, de
organizacion y/o de comercializacion a fin de lograr una entidad mas eficiente
y con éptimo posicionamiento en el mercado mediante la innovacion I+D”,
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6.1.3 En el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A,,
aprobado mediante Acuerdo N° 01-2021/11S - Sesion Ordinaria N° 11 del
Directorio de EMILIMA S.A. del 14.06.2021, se establece en el literal p) del
articulo 43°, que la Gerencia de Operaciones tiene por funcioén, entre otras,
“Dirigir y proponer el desarrollo y/o comercializacion de herramientas
tecnolégicas de asistencia técnica y/o soluciones a usuarios externos. Se
realizara las coordinaciones con la Gerencia de Atenciéon al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion”.

6.1.4 La Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, conforme al literal x) del articulo 21° del Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A, debera brindar soporte
informatico a la Gerencia de Operaciones, en relacién al desarrollo y/o
comercializacion de herramientas tecnoldgicas para usuarios externos, a fin
de posicionar a EMILIMA.S.A.

6.1.5 La Gerencia de Asuntos Legales, conforme a lo dispuesto en el articulo 16°
del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A., es el
organo encargado de la interpretacion y correcta aplicacién de la legislacion
vigente en general, al ambito de actuacion de EMILIMA S.A.; asi mismo,
conforme lo dispuesto en el literal c) del articulo 17° del ROF, debera emitir
opinion, dar conformidad legal y visar los Contratos, Convenios, Resoluciones
u otros documentos a ser suscritos por la Gerencia General y elaborar
aquellos proyectos de Convenios, Contratos u otros que sean competencia
de otros organos de la empresa y que sean sometidos a su consideracion.

6.1.6 La Gerencia de Administracién y Finanzas, acorde a lo dispuesto en el articulo
22° del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A, es
el érgano de apoyo encargado del proceso de asignacion y administracion
transparente y eficiente de los recursos de la empresa, responsable de
conducir y supervisar los procesos de los sistemas administrativos de
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, recursos humanos, para asegurar una
eficiente gestion institucional.

Asimismo, conforme lo indicado en el literal m) del articulo 23° del ROF de
EMILIMA S.A., la Gerencia de Administracion y Finanzas tiene por funcion
supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos suscritos por la
empresa de acuerdo a los montos, condiciones y especificaciones
autorizadas, sin perjuicio de la supervisién y el control que les corresponda a
los 6rganos y/o unidades organicas encargadas de dar conformidad.
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VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE SOLICITUDES PARA EL SERVICIO
DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS Y/O ASISTENCIA TECNICA DE EMILIMA
S.A.

7.1.1 Las personas naturales o juridicas, publicas y/o privadas, sean estas
nacionales y/o extranjeras, interesadas en solicitar el servicio de soluciones
tecnolégicas para el desarrollo de herramientas tecnolégicas por parte de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.; deben presentar
una solicitud simple dirigida a la Gerencia General, con copia a la Gerencia
de Operaciones, por Mesa de Partes virtual
(http://sgd.emilima.com.pe/mesapartesvirtual.html) o presencial, debiendo
detallar en dicha solicitud inicial los siguientes datos (Anexo N°1):

= Detallar N° de RUC y Razén Social.
= Domicilio Legal.
= Nombre del solicitante.

= DNI de la Persona Natural o del representante legal de la Persona
Juridica.

= Correo electréonico de contacto.

= Justificaciéon: Describir la problematica que lleva a solicitar la mejora de
tecnologias de informacion.

= Objetivo: Describir la mejora a alcanzar. Indicar la necesidad.

7.1.2 De efectuarse la recepciéon del documento por Tramite Documentario, su
remision a la Gerencia de Operaciones no debera exceder el plazo de
cuarenta y ocho (48) horas.

7.1.3 La Gerencia de Operaciones remitira la solicitud inicial presentada por el
solicitante, via el Sistema de Gestion Documental (SGD) a la Gerencia de
Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion,
para que en aplicacion del literal x) del articulo 21° del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones - ROF de EMILIMA S.A, brinde soporte
informatico a la Gerencia de Operaciones.

7.1.4 La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles, debera emitir
un informe técnico debidamente visado, que contenga el analisis de la
propuesta y la factibilidad de lo solicitado (en adelante, el producto), siendo
responsable de cuantificar, detallar costos, sustentar los recursos necesarios
para su implementacion y el plazo del desarrollo del producto; asi como,
otros aspectos que considere pertinente indicar.


http://sgd.emilima.com.pe/mesapartesvirtual.html
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7.1.5 La Gerencia de Operaciones efectuara la evaluacién respectiva de la
solicitud presentada y, en caso cuente con opinién favorable por parte de la
Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, elaborara un documento donde se evidencie el detalle del
servicio de soluciones tecnoldgicas a brindar por parte de EMILIMA S.A. y la
propuesta econémica.

7.1.6 La Gerencia de Operaciones, teniendo en consideracién el Informe sefalado
en el numeral 7.1.4., debera emitir opinidn técnica sobre el particular, la cual
sera remitida via el Sistema de Gestion Documental (SGD).

= Evaluacion Negativa, la Gerencia de Operaciones, remite a la Gerencia
General, un informe con el proyecto de Oficio para dar respuesta
negativa al solicitante, siendo debidamente notificado de manera fisica
o virtual.

= Evaluacion Positiva, la Gerencia de Operaciones remitira los
documentos sefalados en los numerales 7.1.4 y 7.1.5 al solicitante,
siendo debidamente notificado de manera fisica o virtual.

7.1.7 De encontrarse conforme con la propuesta formulada, el solicitante en el
plazo establecido, remitira a la Gerencia de Operaciones, por Mesa de
Partes virtual (http://sgd.emilima.com.pe/mesapartesvirtual.html) o de
manera presencial, los documentos que se detalla, asi como, otros que
considere conveniente la Gerencia de Operaciones:

= Copia de DNI de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica.

= Copia de Ficha RUC con la condicién de activo y habido, con una
antigiiedad no mayor a siete (07) dias habiles.

» Vigencia de Poder del representante y/o representantes de la persona
juridica, con una antigiiedad no mayor a un (01) mes.

= Copia literal de la Constitucion de la empresa.

7.1.8 Contando con dicha informacion, la Gerencia de Operaciones, emitira el
informe respectivo posterior a la recepcién de la documentacion senalada en
el numeral 7.1.7 de la presente Directiva. De contar con opinién favorable,
solicitara a la Gerencia General autorizacién para proseguir con el tramite
correspondiente. Dicho Informe debera ser remitido en copia a la Gerencia
de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion
y a la Gerencia de Administracién y Finanzas para conocimiento.

7.1.9 La Gerencia General, contando con el informe favorable de la Gerencia de
Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion y de
la Gerencia de Operaciones, solicitara a la Gerencia de Asuntos Legales la
elaboracion del Contrato de Prestaciones Reciprocas o Convenio a
suscribirse, conforme lo dispuesto en el literal c) del articulo 17° del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de EMILIMA S.A.
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7.1.10 La Gerencia de Asuntos Legales revisara la documentacion remitida y
emitirda un informe legal dirigido a la Gerencia General, que contenga
opinion favorable, adjuntando el Contrato de Prestaciones Reciprocas
debidamente visado, o en su defecto Convenio de corresponder.

7.1.11 De existir alguna observacion por parte de la Gerencia de Asuntos Legales,
la Gerencia General devolvera el expediente a la Gerencia de Operaciones
para su atencion y subsanacion, de corresponder.

7.1.12 EIl Contrato de Prestaciones Reciprocas sera visado por la Gerencia de
Operaciones, la Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacién, la Gerencia de Administracion y Finanzas y
por la Gerencia de Asuntos Legales; asi como, suscrito por la Gerencia
General en sefial de conformidad.

Si se trata de un Convenio sera visado por la Gerencia de Operaciones, la
Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion y
por la Gerencia de Asuntos Legales; asi como, suscrito por la Gerencia
General.

7.1.13 La Gerencia de Operaciones debera resguardar el documento original y
remitir una copia a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacion conforme al literal p) del articulo 19° del Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF. Asi también, una copia a mesa de partes,
la misma que se encargara de dar tramite y notificar el documento.

7.1.14 La Gerencia de Operaciones remitira una copia del documento suscrito via
Sistema de Gestion Documental (SGD) a la Gerencia de Atencién al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, para que esta
ultima se encargue de la totalidad del diseno, ejecucién e implementacion
de las mejoras y/o nuevas funcionalidades que se requieran en el marco
de los compromisos asumidos entre las partes en el Contrato o Convenio
suscrito. Asi como a la Gerencia de Administracion y Finanzas para
conocimiento.

7.2 OTRAS DISPOSICIONES

7.2.1 Una vez suscrito el Contrato de Prestaciones Reciprocas o Convenio, la
Gerencia de Atenciéon al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, acorde a lo dispuesto en el literal x) del articulo 21° del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de EMILIMA S.A, debera
brindar soporte informatico a la Gerencia de Operaciones, en relaciéon al
desarrollo y/o comercializacion de herramientas tecnolégicas para usuarios
externos; encontrandose a cargo de la totalidad del disefio, ejecucion e
implementacién de las mejoras y/o nuevas funcionalidades que se requieran
en el marco de los compromisos asumidos entre las partes. Asi también,
debera brindar capacitacion, soporte informatico, entrega de Manuales
correspondientes para un correcto entendimiento y operacion del sistema y
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mantenimiento del mismo, de corresponder.

7.2.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas, en el marco de sus funciones,

establecidas en el articulo 23° literal e) del Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF de EMILIMA S.A., informara periédicamente a la Gerencia
General, sobre la ejecucion financiera de ingresos y gastos relacionados al
contrato o convenio suscrito, a fin de dar cuenta al Directorio respecto de la
situacion financiera de EMILIMA S.A.

Asimismo, la Sub Gerencia de Contabilidad en el marco de sus funciones
establecidos en el articulo 27° y en el literal k) del articulo 28° del Reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF de EMILIMA S.A., remitira en forma
periddica los Estados Financieros de EMILIMA S.A., debidamente firmados a
través del Sistema de Gestiéon Documental a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucion de Gerencia General.

ANEXO N° 01: SOLICITUD DE INTERES.

ANEXO N° 02: FLUJOGRAMA
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ANEXO N° 01 - SOLICITUD DE INTERES

SUMILLA: Se requiere el Servicio de Soluciones Tecnologicas
Atencion: Gerencia General

C.C: Gerencia de Operaciones

Sefiores:

Yo,....... (Nombres y apellidos), identificado/a con DNI No. ......... , domiciliado/a en (Av., Calle, N°,
Urbanizacion, Distrito, Provincia, Departamento) y RUC No........., con teléfonos.......... y correo
electronico............... , ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, mediante el presente, solicito contratar el servicio de soluciones tecnologicas, para poder hacer uso
de.........., debido a (justificacion).

(Detallar el detalle de lo solicitado)

Atentamente,

(Firma)

DNI N°:

CC. (Detalle de documentos Anexos a la solicitud).
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ANEXO N°02: FLUJOGRAMA
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