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VISTOS:

Los Informes N° 379 y N° 433-2019-EMILIMA-GAF/SGRH de fechas 16.07.2019 y
14.08.2019, respectivamente, emitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos, con la
aprobacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y el Memorando N° 260-2019-
EMILIMA-GPPM del 22.08.2019, emitido por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion, por los que se sustenta la actualizacion y modificacion de la Directiva
N 001-2016-EMILIMA-OGAF - “Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo de los
funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA
S.A7, aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG de fecha
02.09.2016;

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA 8.A., Mue creada por Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, como
persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anonima, encargada de
planificar, proyectar, financiar y ecjecutar programas de habilitaciones urbanas
progresivas y de urbanizaciones de tipo popular, asi como de las recaudaciones, rentas y

‘cualquier olra actividad inmobiliaria que la Municipalidad le encomiende;

Que, con Resolucién de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG de fecha

02.09.2016, sc aprobo la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF - “Procedimiento para la

Inmaobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”;

Que, mediante Informe N°® 379-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 16.07.2019, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, presentd a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion la
propucsta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que regula la entrega y
recepeion de cargo aplicable al personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. - EMILIMA S.A”, a fin de contar con un instrumento que garantice la correcta,
eficiente y oportuna transferencia de funciones, asi como la continuidad de las
actividades institucionales salvaguardando la informacion, acervo documentario y los
viienes que constituyen patrimonio de la empresa, v de optimizar y/o simplificar los
ocedimicntos establecidos en la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF; por lo que
slicitd su aprobacion, en ¢l marco de lo expresado en el numeral 5.4 de la Directiva N°
C1-2018-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacion 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
~ Gy, del 19.02.2018;
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(%" ,";u\ Que, mediante Memorando N° 227-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 31.07.2019, la
1

2] Gerencia de Planificaciéon, Presupuesto y Modernizacion cfectué observaciones a las

‘/ formas y texto del proyecto de Directiva antes citada, solicitando a la Gerencia de
Administracion y Finanzas cl levantamiento de las mismas, indicando que en general
‘cumple con la estructura y formatos establecidos en la Directiva antes mencionada;
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Que, con Memorando N° 119-2019-EMILIMA-GG de fecha 08.08.2019, la Gerencia
General de EMILIMA S.A. comunicé a la Subgerencia de Recursos Humanos su
designacién como responsable para la adopcion de acciones a fin de revertir la situacion
adversa contenida en el Informe de Orientacién de Oficio N° 006-2019-OCI/4150-S00,
referida al proceso de cambio de las maximas autoridades ejecutivas de la Entidad, por lo
que solicité elaborar un proyecto de Directiva que se encuentre acorde con la Directiva N°
008-2018-CG/GTN - “Transferencia de la Gestion Administrativa de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales”, toda vez que la Directiva vigente sobre la materia cn
EMILIMA S.A. no contempla dichas disposiciones;

Que, mediante Informe N° 433-2019-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha 14.08.2019, la
Subgerencia de Recursos Humanos, con la aprobacion de la Gerencia de Administracion y
FFinanzas, remitié a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizaciéon cl citado
Proyecto de Directiva con la subsanacion de las observaciones descritas cn ¢l Memorando
N° 227-2019-EMILIMA-GPPM, asi como, la implementacion de la recomendacion expucsta
" por el Organo de Control Institucional de EMILIMA S.A. ¢n cl Informe de Orientacion de
Oficio N° 006-2019-0CI/4150-S00;

Que, con Memorando N° 260-2019-EMILIMA-GPPM del 22.08.2019, la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion indicé a la Gerencia de Asuntos Legales, que
Gerencia de Administracion y Finanzas a través de su Subgerencia de Recursos Humanos
procedié con levantar las observaciones efectuadas al proyecto de la Dircctiva cn
mencién, por lo que en el marco de sus competencias emitié6 opinion favorable a la
misma, a fin de proseguir con el tramite de aprobacién correspondiente;

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 elaboracion, aprobacion 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, sc tiene lo
siguiente:

5.5.1 Los Documentos Normativos podran ser actualizados o modificados
por la unidad organica que la formuld, cuando por disposicion de una norma
de igual o superior jerarquia, las mismas dejen de ser aplicables y cn los
siguientes supuestos:
» Cuando el marco legal que sustenta el Documento Normativo sufra
modificaciéon parcial o total.
» Por la afectaciéon de la estructura organica de la entidad o
modificacion de sus funciones.
» Para optimizar o simplificar los procedimientos establecidos en ¢l
Documento Normativo.
5.5.2 Los Documentos Normativos so6lo podran ser actualizados o
modificados por Resolucion de Gerencia General, si estan debidamente
sustentados por la unidad organica que propone la modificacion.
5.5.3 El Informe Técnico para la actualizacion 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.
5.5.4 En la Resolucion que aprueba un Documento Normatlivo que
reemplace integramente a otra, debera senalarse el numero y titulo del
Documento que esta siendo reemplazado.

o3 Jr. Ucayali N"266 - Cercado de Lima
#*%% Municipalidad Metropolitana el

i delLima e-mail. informes@emilima com pe



E VLIV A [Rcsihmn oe tiin

Que, la propuesta de actualizacién y modificacion de la Directiva N° 001-2016-
EMILIMA-OGATF — “Procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de los funcionarios
y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada
por Resolucion de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG de fecha 02.09.2016,
atendiendo a lo expresado en el numeral 5.5, sub numeral 5.5.1, de la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboraciéon, aprobacion 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, presenta el siguiente sustento;

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 Optimizar y/o simplificar los procedimientos, a fin de contar con un
instrumento que garantice la correcta, eficiente y oportuna transferencia de
funciones, asi como la continuidad de las actividades institucionales
salvaguardando la informacion, acervo documentario y los bienes que
constituyen patrimonio de la empresa.

o  Contar con una Directiva que se encuentre acorde con la Directiva N 5

008-2018-CG/GTN - “Transferencia de la Gestibn Administrativa de los .
Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales”, a fin de revertir la situacion
adversa contenido en el Informe de Orientacién de Oficio N° 006-2019-
0Cl1/4150-S00.

Que, la propucsta de Directiva en mencion ha sido formulada por la Subgerencia de
Recursos Humanos, con la aprobacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas, dado
que ¢l 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
codificacion y denominacion particular y ha mercecido opinion favorable de la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacién, cumpliéndose con los requisitos establecidos
en la Direcliva en mencion;

Que, estando a lo antes mencionado, el proyecto de actualizacion y modificacién de la
Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF - “Procedimiento para la entrega y recepcion de
cargo de los funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. —
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG
de fecha 02.09.2016, denominada y codificada como Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF:
“Directiva que regula entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, cuenta con base legal para su
aprobacion, la cual debera efectuarse mediante Resolucién de Gerencia General,
atendiendo a lo expresado en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos
para la claboracion, aprobacion 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;

Que, la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de
Asuntos Legales, elaboro cl proyecto de Resolucion de Gerencia General respectivo, para
su suscripeién 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 Administracion y Finanzas, de la Gerencia
de Planificacion, Presupuesto y Modernizacién y de la Gerencia de Asuntos Legales;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero: Modificar y actualizar la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF -
“Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion
de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG de fecha 02.09.2016, en atencion al
cambio de estructura organica de EMILIMA S.A., asi como a la necesidad de optimizar o
simplificar procedimientos en la materia regulada, aprobandose a estos elcctos la
Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GATF: “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo
- aplicable al personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.7.

Articulo Segundo: Encargar, a la Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al
Ciudadano la notificacion de la presente Resolucion a las unidades organicas y organos
de EMILIMA S.A., asi como a disponer su publicacién en el portal institucional
" (www.emilima.com,pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.

Jr. Ucayali N"266 - Cercada de Lima
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DIRECTIVA N° 002-2019-EMILIMA-GAF: "Directiva que regula la
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DIRECTIVA N° 002-2019-EMILIMA-GAF

“DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
APLICABLE AL PERSONAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE
LIMA - EMILIMA S.A.”

. FINALIDAD

Garantizar que el proceso de Entrega y Recepcion de Cargo se desarrolle de manera
ordenada, eficiente y documentada, permitiendo la continuidad y el normal
funcionamiento de las actividades de EMILIMA S.A.

II. OBJETIVO

Establecer normas y lineamientos para la Entrega y Recepcion de Cargo a ser
realizada por todos los funcionarios y trabajadores de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.; a fin de garantizar una adecuada transferencia
de funciones y la continuidad de las actividades institucionales, salvaguardando la
informacion, acervo documentario, asi como el uso de sus bienes y recursos.

. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién obligatoria
para todos los funcionarios y trabajadores comprendidos dentro del régimen laboral
de la actividad privada que laboren en los 6rganos y/o unidades organicas de
EMILIMA S.A.

IV. BASE LEGAL

41. Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

4.2. Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

4.3. Ley N° 27815 “Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica’, modificada
por la Ley N° 28496.

4.4. Ley N° 30161 “Ley que Regula la Presentacion de Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado” y su modificatoria publicada mediante la Ley N°¢ 30521.

4.5. LeyN° 27785 “Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria
General de la Republica”.

4.6. LeyN°28716 “Leyde Control Interno de las Entidades del Estado” modificada
en parte por la Ley N° 29743,

4.7. Ley N° 27588 “Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual” y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 019-2002-PCM.

4.8. LeyN° 30204 “Ley que regula la transferencia de la gestion administrativa de
gobiernos regionales y gobiernos locales”.
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4.9. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

4.10. Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Productividad y Competitividad Laboral”.

4.11. Decreto Supremo N° 001-96-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Productividad y
Competitividad Laboral”.

4.12. Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, que dispone la presentacion de la
Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Publico.

4.13. Decreto Supremo N° 003-2002-PCM.

4.14. Decreto Supremo N° 00047-2004-PCM.

4.15. Resolucién de Contraloria General Nros. 174-2002-CG, 082-2008-CG y 316-
2008-CG.

4.16. Directivas Nros. 02-2002-CG/AC, 004-2008-CG/FIS y 08-2008-CG/FIS.

4.17. Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG, de fecha 19 de
febrero del 2018, que aprueba la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacion de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A-
EMILIMA S.A.".

4.18. Resolucién de Contraloria N° 348-2018-CG que aprueba la Directiva N° 008-
2018-CG/GTN “Transferencia de la gestiéon administrativa de los gobiernos
regionales y gobiernos locales”

V. RESPONSABILIDADES

Todos los funcionarios y trabajadores de los 6rganos y/o unidades organicas de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A, son responsables de
velar por el cumplimiento de la presente Directiva, cuando les corresponda realizar
la respectiva Entrega y Recepcion de Cargo.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La entrega de cargo es el acto de cumplimiento obligatorio y formal, a través
del cual, el funcionario o trabajador saliente hace entrega a su reemplazante,
superior jerarquico o a quien es designado expresamente para tal fin, de los

LA bienes asignados, trabajos encomendados pendientes, Y el acervo

documentario del cual es responsable, tanto en soporte fisico como

electrénico, mediante la suscripcién de un acta por ambas partes, dando su
conformidad o precisando las observaciones que den lugar, conforme al Anexo

D | de la presente Directiva.
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6.2 La recepcion de cargo es el acto de cumplimiento obligatorio y formal, a través
del cual, el funcionario o trabajador, debidamente designado para tal fin, recibe
del funcionario o trabajador saliente, los bienes asignados, trabajos
encomendados pendientes, y el acervo documentario del cual es responsable,
tanto en soporte fisico como electronico; mediante la suscripcion de un acta
por ambas partes, dando su conformidad o precisando las observaciones que
den lugar, conforme al Anexo | de la presente Directiva.
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6.3 Al término del mandato, designacion, cese en el cargo, en la funcién o al
término del contrato laboral, los funcionarios y trabajadores deberan rendir
cuenta de su gestion y permitir la continuidad de las acciones, a través de un
adecuado proceso de trasferencia de funciones.

6.4 Se debe entender por funcionario al Presidente del Directorio, Gerentes y Sub
Gerentes, asimismo se entiende que los cargos de menor jerarquia se
identifican como trabajadores.

6.5 Supuestos de Entrega y Recepcién de Cargo:

6.5.1

6.5.2

6.5.3
6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7
6.5.8

Por Término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia,
conclusién en el cargo, cese definitivo, jubilacién, incapacidad
permanente, destitucién, despido, resolucién o vencimiento de
contrato, entre otros de similar naturaleza.

Permisos por incapacidad temporal superior a treinta (30) dias
calendarios.

Licencias cuando sean superiores a treinta (30) dias.

Por accion de desplazamiento: designacion, rotacion (desplazamiento
interno), encargo de funciones, comision de servicio u otros de
naturaleza similar, cuando supere los treinta (30) dias calendarios.

Destaque.

Por imposicién de sancién disciplinaria de suspension sin goce de
remuneraciones superior a treinta (30) dias.

Descanso vacacional cuando sea superior a treinta (30) dias.

Cuando a propésito de un procedimiento administrativo disciplinario
iniciado o por iniciarse se adopte medida cautelar con respecto al
funcionario o trabajador que consista en la separacion de sus funciones
y ponerlo a disposicion de la Sub Gerencia de Recursos Humanos o
exonerar al trabajador de la obligacion de asistir al centro de trabajo.

6.6 Procedimiento:

6.6.1

6.6.2

6.6.3

En los casos sefialados en el numeral 6.5 de la presente Directiva, el
Superior Jerarquico o la persona que éste designe para efectuar la
recepcion de entrega del cargo del funcionario o trabajador saliente,
comunicara a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la ocurrencia de
supuestos relevantes que influyan en el normal desarrollo del
procedimiento de entrega y recepcion de cargo.

Es responsabilidad del funcionario o trabajador saliente realizar su
entrega de cargo, proporcionando la documentacion y/o informacion
sobre el estado de su gestion, debiendo establecer una fecha de corte
y presentar la documentacién que corresponda.

El funcionario o trabajador saliente, para la entrega de cargo, debera
presentar y/o entregar lo siguiente:







6.6.4

6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

6.6.9

DIRECTIVA N° 002-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que regula la

entrega y recepcién de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A."

6.6.3.1 Acta de Entrega y Recepcion de Cargo. (Anexo I).

6.6.3.2 Declaracion Jurada de no retirar documentacion y compromiso
de confidencialidad. (Anexo II).

6.6.3.3 Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a
la Empresa EMILIMA S.A. (Anexo ll1).

6.6.3.4 Sellos, de corresponder.

6.6.3.5 Fotocheck. En caso de pérdida, se debera presentar una
declaracion jurada indicando la pérdida del mismo, el motivo y
el documento sustentatorio, de ser el caso.

6.6.3.6 Para el caso de los FUNCIONARIOS (Presidente de Directorio,
miembros del Directorio, Gerente General, Gerentes y Sub
Gerentes) se debe presentar el Acta de Transferencia de
Gestion (Anexo V), al cual se debe adjuntar un Informe de

Gestién conteniendo principalmente los siguientes tres (03)
aspectos:

6.6.3.6.1 Situacion general al inicio de la gestion.

6.6.3.6.2 Logros y/o resultados obtenidos durante la
gestion.

6.6.3.6.3 Agenda pendiente al concluir el periodo de
gestion.

El funcionario o trabajador saliente realizara un Inventario fisico de
bienes muebles, prendas, entre otros, asignados a su cargo, los cuales
devolveran a la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales; la
misma que dejara constancia de la devolucion con el correspondiente
visto bueno.

Asimismo, el funcionario o trabajador, de ser el caso entregara a la Sub
Gerencia de Tecnologias de la Informacion, los equipos mdviles u otros
analogos, que le fueran asignados, de corresponder, la misma que
dejara constancia de la devolucién con el correspondiente visto bueno.

El Superior Jerarquico del funcionario o trabajador saliente debera
informar, mediante correo institucional o documento interno a la Sub
Gerencia de Tecnologias de la Informacion, sobre la entrega de cargo,
solicitando, la baja de usuarios y contrasefias, el bloqueo del acceso al
correo electronico y otros sistemas informaticos.

Adicionalmente para el caso de los funcionarios y personal de
confianza, deberan presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos,
Bienes y Rentas”, emitida por la Contraloria General de |a Republica.

Aunado a ello, los sujetos obligados descritos en el articulo 3° del
Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, deberan presentar al cese de sus
funciones copia de la “Declaracion Jurada de Intereses’, que llenaran
en la pagina web correspondiente proporcionado por la Gerencia de
Gestién de la Informacion y Atencién al Ciudadano.

En el caso del Presidente de Directorio, miembros del Directorio y
Gerente General, deberan efectuar la transferencia de gestion
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DIRECTIVA N° 002-2019-EMILIMA-GAF: "Directiva que regula la
entrega y recepcién de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A."

conforme a las disposiciones normativas y procedimientos establecidos
en los incisos 7.1y 7.2 del articulo 7° de las disposiciones especificas
de la Directiva N° 008-2018-CG/GTN “Transferencia de la gestion
administrativa de los gobiernos regionales y gobiernos locales”
aprobada por Resolucién de Contraloria N° 348-2018-CG.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 El Acta de Entrega y Recepcién de Cargo se realizara con la presencia fisica
del funcionario o trabajador que realiza el acto y del responsable inmediato del
6rgano y/o unidad organica a la que corresponda el funcionario o trabajador,
para la suscripcion correspondiente, salvo casos de fuerza mayor, y debera
realizarse dentro de los cinco (05) dias Gltimos habiles de permanencia en el
puesto de trabajo.

7.2 Excepcionalmente y por motivos de carga laboral u otra causa justificante, el
Superior Inmediato autorizara que la entrega de cargo del funcionario o
trabajador, se realice en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles siguientes
de haberse configurado alguno de los supuestos establecidos en el numeral
6.5 en la presente directiva.

7.3 Los Anexos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser elaborados en
tres (03) ejemplares, distribuidos de la siguiente manera:

7.3.1 Un (01) ejemplar en original para quien recibe el cargo o Superior
Inmediato.

7.3.2 Un (01) ejemplar en original para el funcionario o trabajador que
hace la entrega de cargo.

7.3.3 Un (01) ejemplar en original para la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

7.4 En caso que el funcionario o trabajador, por fuerza mayor o causas
imprevistas, no puedan suscribir el Acta de Entrega y Recepcion de Cargo, el
responsable del Organo o Unidad Orgénica a la que corresponda, debera
emitir un informe respecto al acervo documentario, archivos, materiales y/o
bienes materiales asignados al funcionario o trabajador saliente, el mismo que
posteriormente sera verificado y validado con sello de V°B° de los Organos y/o
Unidades Organicas competentes, para que finalmente dicho informe sea
remitido a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, quien verificara lo remitido
para la respectiva conformidad.

7.5 El trabajador entrante o Superior Inmediato, en un plazo no mayor a (02) dias
habiles después que el funcionario o trabajador haya hecho entrega de todos
los anexos correspondientes debidamente suscritos y con sello de V°B°,
remitira un (01) original a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, a fin de
verificar la entrega de sellos y el fotocheck, ademas de la respectiva baja en
los sistemas y en el legajo de personal, entre otras acciones que sean de su
competencia.

7 6 Posteriormente, la Sub Gerencia de Recursos Humanos archivara el Acta de
Entrega y Recepcion de Cargo de cada funcionario o trabajador saliente en los
correspondientes legajos de personal.
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7.7 Cuando el trabajador entrante o Superior Inmediato o la persona que éste
designe formule observaciones al Acta de Entrega y Recepcién de Cargo, se
hara conocimiento inmediato al funcionario o trabajador saliente, para que en
el plazo no mayor a tres (03) dias habiles, subsane tales observaciones.

7.8 En caso que el funcionario o trabajador saliente no haya realizado la entrega
de cargo o subsanado las observaciones dentro de los plazos sefialados, el
Superior Inmediato tendra que remitir un ejemplar a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos quien a su vez lo remitira a la Secretaria Técnica de las
Autoridades de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de EMILIMA

S.A, a efectos que determine la responsabilidad administrativa a que hubiere
lugar.

VIil. DISPOSICIONES FINALES

Los funcionarios y trabajadores que suspendan temporaimente sus funciones
laborales y en los casos de desplazamiento (designacion, rotacién, encargo de
funciones, comision de servicio u otro similar) por periodos superiores a siete (07)
dias consecutivos hasta menos de treinta (30) dias, solo deberan efectuar una
entrega de los documentos y/o expedientes administrativos pendientes de atencion
a su jefe inmediato o a la persona que este designe para la continuidad del servicio.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de Gerencia General y debera ser publicada en la pagina web
institucional.

ANEXOS

Anexo | . Acta de Entrega y Recepcion de Cargo.

Anexo Il :  Declaracién Jurada de no retirar documentacién y compromiso
de confidencialidad.

Anexo lll . Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos

Anexo IV : Acta de Transferencia de Gestion
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ANEXO |

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Lugar, fecha y hora:
Dependencia o Unidad Organica:
Denominacién del Cargo:
Datos del funcionario o trabajador que entrega el cargo:

0 =

Nombres y Apellidos:
Direccion domiciliaria:
D.N.I N*:

5. Datos del funcionario o trabajador que recibe el cargo o el que se designa para tal fin.

Nombres y Apellidos:
Direccion domiciliaria:
D.N.I N°:

6. Para la entrega de cargo debera presentar y/o entregar los documentos sefialados en el
numeral 6.6.3 de la presente Directiva.

7. Observaciones:

a. Del que entrega el cargo.

b. Del que recibe el cargo o el que se designa para tal fin.

Firma y nombre del que entrega el cargo Firma y nombre del que recibe el cargo
DNI N° DNI N°

\—|d
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ANEXO Il

DECLARACION JURADA DE NO RETIRAR INFORMACION Y COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

Por el presente documento el suscrito:

identificado con DNI N° , con domicilio en ,
al cesar en el cargo de de la Unidad
Organica , Qque ejercia
durante el periodo de hasta

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que no he retirado, ni retiro documentacién confidencial de la empresa EMILIMA S.A., ni por
medio fisico ni electrénico.

2. Que conozco los alcances de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por D.S.
N° 019-2002-PCM.

Me comprometo:

1. Aguardar reserva y no revelar, difundir o entregar, ni hacer publica por medio alguno, cualquier
informacién o asunto a la que haya podido acceder directa o indirectamente con ocasion del
ejercicio de mis actividades en la empresa EMILIMA S.A.

2. A no emplear en provecho propio o de terceros en perjuicio o desmedro del Estado o de
terceros, aquella informacién que sin tener reserva legal pudiera resultar privilegiada por su
contenido relevante a la cual haya podido tener acceso directo o indirecto en la empresa
EMILIMA S.A.

de del 20

Numero de personas dependientes a su cargo: E

Fecha de elaboracién:

Firma y nombre del que realiza la entrega de cargo

10
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ANEXO Il

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE DOCUMENTOS, BIENES Y/O FONDOS

Nombres y apellidos:

Unidad Orgénica que depende:

Cargo:

Fecha de desvinculacion:

Funcionario © Trabajador ©

1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos,
previa verificacion de la Entrega de Cargo, hace
constar que la persona en mencién, no adeuda
el Documento de Identificacion Interna
(Fotocheck), ni documentos en calidad de
préstamo.

Sello, V°B° y Firma

2. La Sub Gerencia de Logistica y Servicios
Generales, previa verificacion de la Asignacion
de Bienes Patrimoniales, deja expresa
constancia que la persona en mencién, no
adeuda, ni tiene pendiente entrega de bienes
patrimoniales

Sello, V°B°® y Firma

3. La Sub Gerencia de Tecnologias de
Informacién, deja expresa constancia que la
persona en mencion, no tiene pendiente entrega
de equipos moéviles celulares y/o accesorios u
otros equipos analogos, ni usuarios Y
contrasefas, accesos a correos electronicos y
otros sistemas informaticos activos.

Sello, V°B° y Firma

4. LaSub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion,
previa verificacion de los Vales Provisionales
Pendientes, Comprobantes de Pago o similares
deja expresa constancia que la persona en
mencién, no adeuda por concepto de rendicién
de fondos para pagos en efectivo, viético y/o
encargos.

Sello, V°B° y Firma

5. La Unidad Orgédnica Usuaria del que depende
el funcionario y/o trabajador en mencion, previa
verificacion de la Entrega de Cargo, deja
expresa constancia que no adeuda documentos,
informacion, articulos de oficina, sellos y otros
pendientes.

Sello, V°B° y Firma

Fecha:
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ANEXO IV
ACTA DE TRANSFERENCIA DE GESTION

1 DENOMINACION DE LA UNIDAD
" | ORGANICA

2 DATOS DEL CARGO QUE SE ENTREGA
Denominacion del cargo

Nimero de Resolucion de designacion
o documento respectivo (de
corresponder)’

Fecha de Ingreso

3. DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO
Apellidos y nombres
DNI N°®

4. DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO
Apellidos y nombres
DNI N°

5. INFORME DE TRANSFERENCIA DE GESTION/ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE CARGO

Adjuntar el Informe de Gestién conteniendo principalmente los tres (03) aspectos sefialados en el literal 6. del
numeral 6.6.3.

OBSERVACIONES

De acuerdo a ello, ambas partes dejan constancia de la conformidad del proceso de transferencia, para cuyo
efecto suscriben el presente documento, en Lima, de del 20

Firma del funcionario o trabajador que entrega el cargo
DNI N°

Firma del funcionario o trabajador que recibe el cargo
DNI N°

! Adjuntar como anexo.
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INFORME N° Ql}g -2019-EMILIMA-GAL-SGAJ o

A : Abog. Cristian Caceres Sifuentes
Gerencia de Asuntos Legales

Asunto - Proyecto de Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que
regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la
Ifmpresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”

Referencia : Memorando N® 260-2019-EMILIMA-GPPM del 22.08.2019

I'echa : LLima, 23 de Agosto de 2019

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

I. Antecedentes:

- Con Resolucion de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG  de fecha
02.09.2016. se aprobo la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF — “Procedimiento
para la entrega y recepeion de cargo de los funcionarios y personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

- Mediante Informe N° 379-2019-EMILIMA-GAF/SGRH del 16.07.2019, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, presento a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion la propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que
regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, a fin de contar con un
instrumento que garantice la correcta, eficiente y oportuna transferencia de
funciones, asi como la continuidad de las actividades institucionales
salvaguardando la informacion, acervo documentario y los bienes que constituyen
patrimonio de la empresa, y de optimizar y/o simplificar los procedimientos
establecidos en la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF; por lo que solicité su
aprobacion, en ¢l marco de lo expresado en el numeral 5.4 de la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacion 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.

Mediante Memorando N° 227-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 31.07.2019, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion efectud observaciones a
las formas y texto del proyecto de Directiva antes citada, solicitando a la Gerencia
de Administracion y Finanzas cl levantamiento de las mismas, indicando que cn
general cumple con la estructura y formatos establecidos en la Directiva antes
mencionada.

Con Memorando N° 119-2019-EMILIMA-GG de fecha 08.08.2019, la Gerencia
General de EMILIMA S.A. comunicé a la Subgerencia de Recursos Humanos su
designacion como responsable para la adopeién de acciones a fin de revertir la
situacion adversa contenida en ¢l Informe de Orientacion de Oficio N° 006-2019-
OCI/4150-S00, referida al proceso de cambio de las maximas autoridades

EMILIMASA.
Gerencia de Geslidn de Ia Informacian y Atencion al Giudadano
DOCUMENTOS RECIBIDOS

2 8 AGD 2019
L. A

FIRMA: )




ejecutivas de la Entidad, por lo que solicité elaborar un proyecto de Directiva que
se encuentre acorde con la Directiva N° 008-2018-CG/GTN - “Transferencia de la
Gestion Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales”, toda vez
que la Directiva vigente sobre la materia en EMILIMA S.A. no contempla dichas

disposiciones.

- Mediante Informe N° 433-2019-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha 14.08.2019, la
Subgerencia de Recursos Humanos, con la aprobacién de la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, remitié a la Gerencia de Planificacion, Presupucsto y
Modernizacion el citado Proyecto de Directiva con la subsanacion de las
observaciones descritas en el Memorando N° 227-2019-EMILIMA-GPPM, asi como,
la implementacién de la recomendacion expuesta por cl Organo de Control
Institucional de EMILIMA S.A. en el Informe de Orientacion de Oficio N° 006-2019-
0CI/4150-300.

. Con Memorando N° 260-2019-EMILIMA-GPPM decl 22.08.2019, la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizaciéon indicé a csta Gerencia, que Gerencia
de Administracién y Finanzas a través de su Subgerencia de Recursos Humanos
procedi6 con levantar las observaciones efectuadas al proyecto de la Directiva en
mencién, por lo que en el marco de sus competencias emitié opinion favorable a la
misma, a fin de proseguir con ¢l tramite de aprobacién correspondiente.

II. Analisis:

- De acuerdo con ¢l numeral 5.5 Actualizaciones y Modificaciones, del Rubro V
sobre Disposiciones Generales, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
“Procedimicntos para la elaboraciéon, aprobacion o modificaciéon de Documentos
Normatives de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG  dcl
19.02.2018, se ticne lo siguiente:

5.5.1 Los Documentos Normativos podran ser actualizados o modificados
por la unidad organica que la formuld, cuando por disposicion de una
norma de igual o superior jerarquia, las mismas dcjen de ser aplicables y
en los siguientes supuestos:

> Cuando el marco legal que sustenta ¢l Documento Normativo sufra
modificacidon parcial o total.

» Por la afectacién de la estructura organica de la entidad o

modificacion de sus funciones.

Para oplimizar o simplificar los procedimientos establecidos ¢n el

Documento Normativo.

Y

5.5.2 Los Documentos Normativos solo podran ser actualizados o
modificados por Resolucion de Gerencia General, si cstan debidamente
sustentados por la unidad organica que proponc la modificacion.

5.5.3 [l Informe Técnico para la actualizacion 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.



5.5.4 En la Resoluciéon que aprueba un Documento Normativo que
recmplace 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° 001-2016-
EMILIMA-OGAF - “Procedimiento para la entrega y recepciéon de cargo de los
funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. —
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 79-2016-
EMILIMA-GG de fecha 02.09.2016, atendiendo a lo expresado en el numeral 5.5,
sub numeral 5.5.1, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva:
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacion 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, presenta ¢l siguiente sustento:

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 Oplimizar y/o simplificar los procedimientos, a fin de contar con un
mstrumento que garantice la correcta, eficiente y oportuna
transferencia de funciones, asi como la continuidad de las actividades
institucionales salvaguardando la informacion, acervo documentario y
los biencs que constituyen patrimonio de la empresa,

o Contar con una Directiva que se encuentre acorde con la Directiva
N® 008-2018-CG/GTN - “Transferencia de la Gestion Administrativa
de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales”, a fin de revertir la
situacion adversa contenido en el Informe de Orientacion de Oficio N°
006-2019-0C1/4150-S00.

La propuesta de Directiva en mencién ha sido formulada por la Subgerencia de
Recursos Humanes, con la aprobacion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, dado que ¢l tema objeto de regulacion es afin a sus competencias.
Asimismo, la actualizacion y modificacion de la Directiva antes mencionada ha
supuesto ¢l otorgamiento de una codificacion y denominacion particular y ha
merecido opinion favorable de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacion, 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° 001-2016-EMILIMA-OGAF - “Procedimiento para la entrega y
recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucion de Gerencia
General N° 79-2016-EMILIMA-GG de fecha 02.09.2016, denominada y codificada
como Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que regula entrega y
recepeion de cargo aplicable al personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
lima S.A. — EMILIMA S.A.”, cuenta con base legal para su aprobacion, la cual
debera efectuarse mediante Resolucion de Gerencia General, atendiendo a lo
expresado cn la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la
claboracion, aprobacion 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.



III. Conclusiones:

- El Proyecto de Directiva N* 02-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que regula entrega
y recepciéon de cargo aplicable al personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, cuenta con el informe de sustento del érgano quc
propone, que, en el caso particular, es la Subgerencia de Recursos Humanos, con
la conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y con ¢l Informe
técnico favorable de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion,
habiendo sido elaborada acorde con las normas internas vigentes ¢n la empresa
para la aprobaciéon de normas internas.

Alcanzo a usted la propuesta de Resolucion de Gerencia General, que debera
contar con el visto bueno de la Gerencia de Planificacion, Presupucsto y
Modernizacion, y de la Gerencia de Administracion y Finanzas y con la suscripcion
de la Gerencia General, en sefal de conformidad.

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

TINEZ MIRAVAL
Asesofia Juridica

Sra. Gerente General
Elevo a usted el presente Informe, €l cual apruebo en su integridad.
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de Lucha contra la Corrupcién e Impunidad”

MEMORANDO N° 260-2019-EMILIMA-GPPM

U ug Y

A ABOG. CRISTIAN CACERES SIFUENTES = " /
Gerente de Asuntos Legales

ASUNTO - Proyecto de Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF “Directiva que regula la
entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A."

REF. ; Informe N° 433-2019-EMILIMA-GAF/SGRH

FECHA i Lima, 22 de agosto de 2019

Es grato dirigirme a usted, en relacion al rubro del asunto y documento de la referencia, a fin de
manifestarle lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

Atentamente,

Mediante Memorando N° 227-2019-EMILIMA-GPPM del 31.07.2019 se emitié opinion
técnica a la Gerencia de Administracion y Finanzas, sobre la Propuesta de Directiva N° 02-
2019-EMILIMA-GAF “Directiva que regula la entrega y recepcién de cargo aplicable al
personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A." sefialando
algunas observaciones y dando a conocer que dicha propuesta cumple con la estructura y
formato establecido en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM - Procedimientos para la
Elaboracion, Aprobacion o Modificacion de Documentos Normativos de la Empresa
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.

La Gerencia General, con Memorando N° 119-2019-EMILIMA-GG, informa a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, la designacién como responsable de la elaboracion del
proyecto de Directiva que regule el proceso de cambio de las maximas autoridades
ejecutivas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, con Informe N° 433-2019-EMILIMA-GAF/SGRH,
ha informado y remitido a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, la
Propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF “Directiva que regula la entrega y
recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.
- EMILIMA S.A" indicando que se han acogido en su totalidad las recomendaciones
efectuadas por esta Gerencia y se prosiga con el tramite de aprobacién conforme dispone
la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM.

Sobre el particular debo sefalar, que se ha verificado la inclusién de las recomendaciones
efectuadas por esta gerencia y en el marco de nuestras funciones, se ha procedido a la
opinion favorable y a visar la propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA-GAF “Directiva
que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S A"

A fin de proseguir con el tramite de aprobacion conforme lo dispone en el literal 6.1 de las
disposiciones especificas de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM vy lo sefialado por la
Gerencia General en el literal b) del presente memorando, alcanzo a su Despacho el
expediente con veintinueve (29) folios, de los cuales doce (12) folios conforman la Directiva.

CPC. LUZJANETH MACHA YZAR

Gerente/de Planificacion Presupuesto y
Medernizacion

EMILIMA S A,
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El presente informe técnico tiene por objeto subsanar las observaciones realizadas por
la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion sobre el proyecto de la
Directiva denominada "Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al
personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.".

L. ANTECEDENTES:

2.1.Mediante Resolucién de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG, de fecha 02 de
setiembre del 2016, se aprobd la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada
“Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A."

2.2.A través de la Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG, de fecha 19
de febrero del 2018, se aprobd la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacion de documentos
normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A”", dejando sin efecto la
Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGPPR denominada “Procedimientos para la
formulacion, aprobacion o modificacion de Directivas de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A.", aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N°
011-2016-EMILIMA-GG, de fecha 24.02.2016.

2.3.Por Informe N° 379-2019-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha 16 de julio del presente afio,
se presento el proyecto de la Directiva denominada “Directiva que regula la entrega y
recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
- EMILIMA S.A”, sugiriendo que sea elevado a la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizaciéon para su evaluacion respectiva y de esa forma se
continte con el curso formal de su aprobacion.

2.4.Sin embargo, mediante Memorando N° 227-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 31 de julio
del presente afo la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion realiza
una serie de observaciones al proyecto de directiva de entrega de cargo, la cual se
debe proceder a subsanar.

. ANALISIS:

3.1.De la revision de [a Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada
“Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A", aprobada mediante
Resolucion de Gerencia General N® 011-2016-EMILIMA-GG, de fecha 24.02.2016, se
advierte la necesidad de aprobar una nueva directiva sobre el particular, que contenga
procedimientos sencillos y simplificados, a fin de contar con un instrumento que
garantice la correcta, eficiente y oportuna transferencia de funciones y la continuidad
de las actividades institucionales, salvaguardando la informacion, acervo documentario
y los bienes que constituyen patrimonio de la empresa.
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3.2. Asimismo, surge la necesidad de contar con una directiva que regule la entrega y
recepciéon de cargo que se adecue a la nueva estructura organica de la entidad,
aprobado por Acuerdo N° 001-2018/1S, tomado en sesion Ordinaria de Directorio N°
01 de fecha 18 de enero del 2018, a fin que los procedimientos de entrega y recepcion
sean los correctos y lograr una efectiva continuidad y normal funcionamiento de las
actividades de la empresa.

3.3.En el marco de dicho contexto, con las observaciones formales hechas por la Gerencia
de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, se procede a efectuar la subsanacion
de las observaciones a), b), d), e), f) y g), y respecto a la observacion c), cabe precisar
que dicha formalidad no es esencial, asi como tampoco se encuentra estipulado en la
Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboracion,
aprobacion o modificacion de documentos normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A".

3.4.Por otro lado, en el proyecto de directiva de entrega de cargo, se ha considerado
modificar la base legal respecto al decreto supremo que regula la entrega de la
Declaracién Jurada de Intereses, puesto que la misma ha sido derogada, siendo la
vigente el Decreto Supremo N° 138-2019-PCM.

3.5.Finalmente, se ha considero incluir en el citado proyecto una de las recomendaciones
efectuadas por el Organo de Control Interno en su Informe de Orientacion de Oficio N°
006-2019-OCl/4150-SO0O denominado “Proceso de cambio de las maximas
autoridades ejecutivas de la entidad”, pues en dicho informe de auditoria sefiala lo
siguiente:

Il. SITUACION ADVERSA
(.-)

“La Entidad mediante Resolucion de Gerencia General N° 79-2016-
EMILIMA-GG, de fecha 02 de setiembre de 2016, se aprobd la Directiva
n® 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada “Procedimiento para la
entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.", la misma que
es aplicada por los funcionarios y personal en general de EMILIMA S.A.,
la cual no contempla para el caso de las maximas autoridades
ejecutivas lo previsto en la Directiva n° 008-2018-CG/GTN -
Transferencia de la Gestion Administrativa de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales en lo que resulte aplicable.

Por tal motivo, se ha verificado que el articulo 3° de la Directiva N° 008-2018-CG/GTN
aprobado por Resolucion de Contraloria N° 348-2018-CG, sefiala lo siguiente:

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para:

(--)

- Los funcionarios y servidores publicos de los gobiernos regionales o
gobiernos locales que por sus funciones o competencias custodien o
deban proporcionar la informacién o documentacion para el proceso de
transferencia de la gestion administrativa.

Adicional a ello, la Sexta Disposicion Complementaria Final de la citada directiva
dispone que:

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Sexta.- Empresas y organismos adscritos de los gobiernos
regionales y gobiernos locales
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Tratandose del proceso de cambio de las maximas autoridades
ejecutivas de las empresas y organismos adscritos de los gobiernos
regionales o gobiernos locales, la Autoridad saliente cumple con lo
establecido en las disposiciones especificas que conforme a su
naturaleza y finalidad se regulen y en lo que corresponda, las
disposiciones de la presente Directiva.

3.6. Por tal motivo, se colige que para el caso del Presidente de Directorio, miembros del
Directorio y Gerente General, deberan efectuar la transferencia de gestiéon conforme
a las disposiciones normativas y procedimientos establecidos en los incisos 7.1 y 7.2
del articulo 7° de las disposiciones especificas de la Directiva N° 008-2018-CG/GTN
“Transferencia de la gestion administrativa de los gobiernos regionales y gobiernos
locales” aprobada por Resolucion de Contraloria N° 348-2018-CG, y de esa manera
cumplir con las recomendaciones expuestas en el Informe de Orientacién de Oficio N°
006-2019-0Cl/4150-SO0 efectuado por el Organo de Control Interno.

3.7.Cabe precisar que la Directiva N° 008-2018-CG/GTN “Transferencia de la gestion
administrativa de los gobiernos regionales y gobiernos locales”, regula de forma
detallada el proceso de Transferencia de la gestion administrativa', en cuyo articulo 7°
dispone lo siguiente:

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El proceso de transferencia de gestién administrativa de los gobiernos
regionales y gobiernos locales comprende los subprocesos siguientes:

a) Transferencia por término regular del periodo de gestién.
b) Transferencia por consulta popular de revocatoria.

3.8.Después de haber expuesto el sustento del proyecto de Directiva y haber subsanado
las observaciones realizadas por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion, se resalta que el presente proyecto de Directiva radica en la
importancia de realizar una entrega de cargo sencilla y practica, teniendo en
cuenta que mediante Resolucion de Gerencia General N° 011-2016-EMILIMA-GG, de
fecha 24.02.2016 que aprueba la Directiva vigente, se advierte la necesidad de
actualizar y efectuar modificaciones a la misma, mediante procedimientos sencillos y
simplificados, a fin de contar con un instrumento que garantice la correcta, eficiente y
oportuna transferencia de funciones y la continuidad de las actividades institucionales,
salvaguardando la informacion, acervo documentario y los bienes que constituyen
patrimonio de la empresa.

Iv. CONCLUSIONES

4.1.La modificacion y actualizacion de la vigente Directiva de Entrega de Cargo tiene como
basamento el de optimizar o simplificar los procedimientos establecidos en el
Documento Normativo; al respecto se advierte la necesidad de actualizar y efectuar
modificaciones a actual Directiva de entrega de cargo, mediante procedimientos
sencillos y simplificados, a fin de contar con un instrumento que garantice la correcta,
eficiente y oportuna transferencia de funciones y la continuidad de las actividades
institucionales, salvaguardando la informacion, acervo documentario y los bienes que
constituyen patrimonio de la empresa, ello, ademas con nuevos anexos que generen
menor complejidad en la entrega y recepcion de cargo.

L Transferencia de la gestién administrativa

La transferencia de la gestion administrativa de los gobiernos regionales y gobiernos locales es el proceso que se
organiza con la finalidad de facilitar a la Autoridad entrante, la continuidad de la prestacion efectiva de los servicios
publicos y se rindan cuentas. Para tal efecto, la Autoridad saliente emite el Informe de Rendicién de Cuentas y
Transferencia acerca del estado situacional de su gestion, brindando informacién eficiente y oportuna, la cual es
verificada por la Comisién de Transferencia.



EM

ILIMA

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

4.2.Se ha procedido a subsanar las observaciones realizadas por la Gerencia de

Planificacién, Presupuesto y Modernizacion, siendo que se ha considerado que la
formalidad indicada en la observacion c) del Memorando N° 227-2019-EMILIMA-
GPPM, no es esencial, asi como tampoco se encuentra estipulado en la Directiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboracion, aprobacion o
modificacion de documentos normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A"

4.3.Es menester incluir en el proyecto de directiva la recomendacion expuesta por el

51,

Organo de Control Interno a través del Informe de Orientacion de Oficio N° 006-2019-
0Cl/4150-S0O0, esto es, que para el caso del Presidente de Directorio, miembros del
Directorio y Gerente General, deberan efectuar la transferencia de gestién conforme a
las disposiciones normativas y procedimientos establecidos en los incisos 7.1 y 7.2 del
articulo 7° de las disposiciones especificas de la Directiva N° 008-2018-CG/GTN
“Transferencia de la gestion administrativa de los gobiernos regionales y gobiernos
locales” aprobada por Resolucién de Contraloria N° 348-2018-CG.

RECOMENDACIONES
Sobre la base de las observaciones consignadas en el acapite correspondiente, se

adjunta a la presente, la propuesta de texto modificado de la Directiva de Entrega y
Recepcion de cargo.

5.2. Se recomienda remitir el presente documento y el respectivo proyecto de Directiva a la

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, a efectos que se tome en
cuenta la subsanacién de las observaciones y la emisién del informe técnico que
corresponda y en el marco de su competencia, conforme lo dispone el literal 6.1 de las
“Disposiciones  especificas” de Ila Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A-EMILIMA S.A”.

Atentamente,

Huesresesstqenntannang

MARIA DE FATIMA CALAGUA MONTOYA
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
EMILIMA S.A.

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

MDFCM/aspj
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MEMORANDO N2 119-2019-EMILIMA-GG

A 2 MARIA DE FATIMA CALAGUA MONTOYA
Subgerente de Recursos Humanos

Asunto s Designacion como responsable

Ref. ¥ a) Oficio 116-2019-EMILIMA/OCI
b) Informe de Orientacién de Oficio No. 006-2019-0CI/4150-S00

Fecha ; Lima, 08 de agosto de 2019

Por medio del presente me dirijo a Usted, con la finalidad de indicar lo siguiente:

1.- Se le designa como responsable de la adopcién de acciones a fin de revertir la situacién adversa

contenida en el informe de la referencia b) emitido por el Organo de Control Institucional de EMILIMA
S.A.

2.- Por lo expuesto, sirvase elaborar el proyecto de Directiva que regule el proceso de cambio de las
mdximas autoridades ejecutivas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima- EMILIMA S.A., conforme
a la Directiva No. 008-2018-CG/GTN-Transferencia de la Gestién Administrativa de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales.

Cabe sefialar, que a la fecha se encuentra vigente la Directiva No. 001-2016-EMILIMA-OGAF que regula
el procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de los funcionarios y personal de la empresa, sin
embargo dicho documento normativo no contempla el caso de maximas autoridades ejecutivas segin
la Directiva No. 008-2018-CG/GTN, de acuerdo a lo manifestado por el Organo de Control Institucional
de EMILIMA S.A.

Sirvase adoptar las acciones indicadas e informar a este Despacho, en un plazo de 15 dias habiles.

Atentamente,

= ]
MARITZA JOHANNA JANTURANO CASTRO
GERENTE

MMC/rcz
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Lima, 26 de julio de 2019

OFICIO N° 1 16-2019-EMILIMA/OCI

Seriora

Maritza Manturano Castro

Gerente General

Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
Jr. Ucayali n.° 266

Cercado de LimalLimal/Lima

Asunto - Comunicacion de Informe de Orientacion de Oficio N° 006-2019-0Cl/4150-SO0

Referencia : a) Adiculo 8° de laLey n.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de
13 Contraloria General de |a Republica, y sus modificatorias.
b) Directiva n.° 002-2019-CG/NORM, “Servicio de Control Simultaneo®, aprobada  con
Resolucion de Contraloria n® 1 15-2019-CG, del 28 de marzo de 2019

Me dirijo a usted en el marco de [a normativa de la referencia, que regula el servicio de Control Simultaneo
Y establece la comunicacion al Titular de Ia entidad o responsable de [a dependencia, y de serel'€aso alas
instancias competentes, respeclo de la existencia de situaciones adversas que afectan o podrian afectarla

continuidad del proceso, el resultado o el logro de Ics objetivos del proceso en curso, a fin que se adopten
oportunamente las acciones preventivas Y correctivas que correspondan.

Sobre el particular, de Ia revisién de la informacion relacionada al proceso de cambio de las maximas
autoridades ejecutivas de la Entidad, comunicamos que se ha identificado las situaciones adversas

contenidas en el Informe de Orientacion de Oficio N° 006-2019-OCI/4150-S00., que se adjunta al presente
documento. :

En tal sentido, solicitamos remitir al Organo de Control Institucional- OCI de EMILIMA S.A, el Plan de Accién

correspondiente, en un plazo de diez (10) dias habilas contados a partir del dia siguiente habil de recibida
la presente comunicacion.

Es propicia la oportunidad para expresarle las seguridades de mi consideracion.
1 v !
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* LA CONTRALORIA EMILIMA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

INFORME DE ORIENTACION DE OFICIO
N° 006-2019-0Cl/4150-SO0

ORIENTACION DE OFICIO
EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A.
LIMA, LIMA, LIMA

“PROCESO DE CAMBIO DE LAS MAXIMAS AUTORIDADES
EJECUTIVAS DE LA ENTIDAD”

PERIODO DE EVALUACION:
DEL 03 DE JUNIO DE 2019 AL 25 DE JULIO DE 2019

TOMO I DE |

~ LIMA, 26 DE JULIO DE 2019

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcion e Impunidad”
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LA CONTRALORIA

., GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

INFORME DE ORIENTACION. DE OFICIO
N° 006-2019-OC1/4150-S00

“PROCESO DE CAMBIO DE LAS MAXIMAS AUTORIDADES EJECUTIVAS DE LA ENTIDAD"

l.

1.

ORIGEN

El presente informe se emite en mérito a lo dispuesto por el Organo de Control Institucional de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A.(OCl), responsable de la Orientacion de Oficio, servicio
que ha sido registrado en el Sistema de Control Gubernamental - SCG con la orden de servicio
n.°4150-2019-008, en el marco de lo previsio en l4 Directiva n.” 002-2019-CG/NORM “Servicio de

Control Simultaneo" aprobada mediante Resolucion de Contraloria n.” 115-2019-CG, de 28 de marzo
de 2019.

SITUACION ADVERSA

De la revision efectuada al proceso de cambio de las maximas autoridades ejecutivas de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima SA. - EMILIMA S.A., en adelante Entidad, se ha identificado una
situacion adversa que amerita la adopcion de acciones para asegurar una sucesion efectiva, eficiente
y oportuna en el cambio de las citadas autoridades y se rinda cuentas conforme a los principios de
legalidad, transparencia y servicio al ciudadano.

La situacion adversa identificada, se expone @ continuacion:

La Entidad no cuenta con normativa interna que regule el proceso de transferencia de las
maximas autoridades ejecutivas en el marco de la Directiva n.° 008-2018-CGIGTN -
Transferencia de la Gestion Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales,

lo que podria afectar la transparencia, funcionamiento y continuidad de los servicios y
actividades.

La Entidad mediante Resolucion de Gerencia General n.° 79-2016-EMILIMA-GG de 2 de setiembre
de 2016, aprobo la Directiva n.” 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada “Procedimientos para la
entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima — EMILIMA SA", la misma que €s aplicada por los funcionarios y personal en general de
EMILIMA S A., la cual no contempla para el caso de las maximas autoridades ejecutivas lo previsto
en la Directiva n.® 008-2018-CG/GTN - Transferencia de la Gestion Administrativa de los Gobiemos
Regionales y Gobiernos Locales en lo que resulte aplicable.

Este OCI a través de los oficios n.es 024-2019-EM {LIMA/OC, 039 y 049-2019-EMILIMA/OCI, solicitd
a la Gerencia General, informe si EMILIMA S.A., cuenta con normativa especifica que regule el
proceso de cambio de [as maximas auloridades ejecutivas.

Ante lo solicitado anteriormente, la Gerencia General con oficio n.° 254-2019-EMILIMA/GG de 28 de

TIASTITL, v, marzo de 2019 remite a este OCI, lo siguiente:
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1) Informe n.” 031-2019-EMILIMA-GGIAC de 27 de marzo de 2019 dirigido a la Gerencia General,

: suscrito por la entonces gerente de Gestion de |la‘Informacion y Atencion al Ciudadano, en el cual

entre otros informa “(....), que la Gnica normativa interna de la empresa que regule el proceso de
cambio de sus autoridades, es la Directiva n.” 001-2016-EMILIMA-OGAF “Procedimiento para la
entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima S.A. - EMILIMA S.A.", aprobada con Resolucion de Gerencia General n.® 79-2016-
EMILIMA-GG (...)"
Asimismo, en el citado informe indica que no se tiene conocimiento de la existencia de norma
interna de la empresa, que regule el proceso de cambio de sus maximas autoridades ejecutivas.
2) Copia de parte del testimonio de la Entidad, que en el articulo décimo segundo, senala que son
organos de la sociedad, la Junta General de Accionistas, el Directorio y la Gerencia.

3) Copia de la Directiva n.® 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada “Procedimiento para la entrega
y recepcion de cago de los funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
_ EMILIMA SA*y de la Resolucion de Gerencia General n.” 79-2016-EMILIMA-GG de 2 de
setiembre de 2016 que la aprueba.

4) Copia de una parte del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y del informe n.* 101-
2019-EMILIMA-GAL-SGAJ de 22 de marzo de 2019 dirigido a la Gerencial General, suscrito por
la Gerente de Asuntos Legales sefiora Katiushka Martinez Miraval, en el cual concluye entre otros:
que no se liene conocimiento de la existencia de normativa interna de la empresa que regule el
proceso de cambio de sus maximas auloridades ejecutivas, salvo las antes mencionadas, es
decir los Estatutos Sociales de EMILIMA S.A. y el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Asimismo, la Gerencia de Administracion y Finanzas con oficio n.° 129-2019-EMILIMA-GAF de J de
abril de 2019, remite entre otros, el informe n.® 213-2019-EMILIMA-GAF/SGRH de 2 de abril de 2019
suscrito por la gerente de Recursos Humanos, en el cual concluye entre otros, que las designaciones
de los gerentes y subgerentes son llevadas a cabo por decision del Directorio mediante acuerdo de
Directorio y malerializadas a través de acta de sesion, de conformidad con el articulo 12° del
Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA SA.

EMILIMA-GG de 2 de setiembre de 2016.

Ademas mediante correo electronico de 25 de julio de 2019, ante la consulta realizada por el OCl de
si a la fecha se cuenta con normativa interna que regule el proceso de cambio de sus autoridades, la
i Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano nos comunico que “(...) la Directiva
‘' 01-2016-EMILIMA-OGAF aprobada mediante Resolucion de Gerencia General 079-2016-CG, es la
Gltima directiva que se tiene respecto a entrega de cargo de los funcionarios y personal de EMILIMA,
por tanto es la vigente a la fecha.

De |a revision y analisis de la informacion obtenida, se advierte que la Entidad no cuenta con normativa
interna especifica que regule el proceso de transferencia de las maximas autoridades ejecutivas enel
marco de la Direcliva n* 008-2018-CG/GTN “Transferencia de la gestion administrativa de los
Gobiemos regionales y Gobiernos Locales” aprobada con Resolucion de Contraloria n.® 348-2018-
CG de 19 de junio de 2018, y se viene aplicando en el caso del cargo de gerente General, la Directiva
n.° 001-2016-EMILIMA-OGAF, que tiene como Base Legal, entre otros, la Resolucion N* 088-2016-
CG, que aprueba la Direcliva N° 003-2016-CG-GPROD “Lineamientos Preventivos para la
Transferencia de Gestion de las Entidades del Gobierno Nacional”
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Al respecto la Directiva n.® 008-2018-CG/GTN “Transferencia de la gestion administrativa de los

Gobiemnos regionales y:Gobiernos Locales", aprobada con Resolucion de Contraloria n.® 348-2018-
CG de 19 de junio de 2018, establece entre otros:

8. Disposiciones Complementarias Finales

(...)

Sexta.- Empresas y organismos adscritos de los gobiemos regionales y gobiernos locales.
Tratandose™del proceso de ‘cambio de las maximas autoridades gjeculivas de las empresas y
organismos adscritos a los gobiernos regionales o gobiernos locales, la Autoridad saliente cumple con
lo establecido en las disposiciones especificas que conforme a su naturaleza y finalidad se regulen y
en lo que corresponda, las disposiciones de Ia presente Directiva.

Asimismo, la Ley n.” 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 17 de abri de
2006, establece entre otros:

Articulo 6.- Obligaciones del Titular y funcionarios
()

d) Documentar y divulgar internamente Jas politicas, normas y procedimientos de gestion y control
interno, referidas, entre otros aspectos, a:

- I La competencia y responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacién y

aprobacion de los actos y operaciones de la entidad.

it. La proteccion y conservacion de los bienes y recursos institucionales.

()

g) Emitir las normas especificas aplicables a su entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura y
funciones, para la aplicacion y/o regulacion del conirol interno en las principales areas de su actividad
administrativa u operativa, propiciando los recursos ¥y apoyo necesarios para su eficaz funcionamiento.

Las Normas de Control Interno aprobadas con la Resolucion de Contraloria n.” 320-2006-CG de 30
de octubre de 20086, establecen entre otros:

lll. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

forsd

3. NORMA GENERAL PARA EL COMPONENTE ACTI VIDADES DE CONTROL GERENCIAL

() ,

NORMAS BASICAS PARA LAS ACTIVIDADES DE CONTROL GERENCIAL

3.8. Documentacion de procesos, actividades y tareas : |
Los procesos, actividades y tareas deben estar debidamente documentados para asegurar ‘su
adecuado desarrollo de acuerdo con los estandares establecidos, facilitar la correcta revision de los
mismos y garantizar la trazabilidad de los productos o servicios generados.

Comentario:
02 Cualquier modification en los procesos, aclividades y tareas producto de mejoras o cambios en
las normativas y estandares deben reflejarse en una actualizacion de la documentacion respectiva,

De la informacion oblenida se advierte una situacion adversa respecto a que la Entidad no cuenta con
normativa interna que regule el proceso de cambio de sus maximas autoridades ejecutivas en el marco
de la Direcliva n.® 008-2018-CG/GTN *“Transferencia de la gestion administrativa de los Gobiernos
regionales y Gobiernos Locales", lo que podria afectar Ia transparencia, funcionamiento y continuidad
de los servicios y actividades que realiza.
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fll. DQ_CUMENTACION £ INFORMACION QUE SUSTENTA LA ORIENTACION DE OFICIO

La informacion y documentacion que se ha revisado y analizado durante el desarrollo del servicio de
Orientacion de Oficio al proceso de cambio de las maximas autoridades gjecutivas de la Entidad, se
encuentra detallada en el Apéndice n.” 1.

La situacion adversa identificada en el presente informe se sustenta en la revision y analisis de la
documentacion e informacion obtenida, la cual ha sido seialada en la condicion y se encuentra en el
acervo documentario de 1a Entidad.

\'A CONCLUSION

Durante la ejecucion del servicio de Orientacion de Oficio al proceso de cambio de las maximas
autoridades ejecutivas de la Enlidad, se ha advertido una situacion adversa que podria afectar a
continuidad, el resultado o el logro de los objetivos del indicado proceso, la cual ha sido detallada en
el presente informe.

V. RECOMENDACIONES

{, Hacerde conocimiento al Titular de la Entidad el presente Informe de Orientacion de Oficio, el cual
contiene la situacion adversa identificada como resultado del servicio de Orientacion de Oficio al
proceso de cambio de las maximas autoridades ejecutivas de la Entidad, con la finalidad que se
adopten _las_acciones preventivas._y. _carreclivas_que. corespondan, en gl marco de sus
competencias y obligaciones en la gestion institucional, con el objeto de asegurar la continuidad
del brqceso. el resultado o el logro de los objetivos en dicho proceso.

29 Hacer de conocimiento al Tiular de la Entidad que debe comunicar al Organo de Control
Institucional, a través del plan de accion, las acciones. preventivas o correctivas que.implemente
respecto ala .§i£LI_a_C_‘=_Qf_'- _Qg\j@_tsa.@omenida_en el presente Informe de Orientacion de Oficio.

Lima, 26 de Julio de 2019

[ EMPRESAM ]
EMILIMA | RYRSERANLSE Cia
’ P ity
thastabgmarez Cotrina
Jefa del Organo de Control Institucional

1
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APENDICE 1.° 1

DOCUMENTACION VINCULADA A LA ACTIVIDAD

La Entidad no cuenta con normativa interna que regule el proceso de transferencia de las

maximas autoridades ejecutivas en el marco de la Directiva n.” 008-2018-CG/GTN -Transferencia

de la Gestion Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, lo que podrla

afectar la transparencia, funcionamiento y continuidad de los servicios y actividades.
Documento

Oficio n.* 254-2019-EMILIMA/GG de 28 de marzo de 2019 la Gerencia General remite al

1) Informe n.® 031-2019-EMILIMA-GGIAC de 27 de marzo de 2019 dirigido a la Gerencia
General, suscrito por la gerente de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano.

NO
i :
OCl:
2) Copia de parte del testimonio de la Entidad.
1 | 3) Copia de la Directiva n.® 001-2016-EMILIMA-OGAF y de la Resolucion de Gerencia
General n.° 79-2016-EMILIMA-GG de 2 de setiembre de 2016 que la aprueba
4) Copia de parte del ROF
5) Copia de Informe n.® 101-2013-EMILIMA-GAL-SGAJ de 22 de marzo de 2019 dirigido a
la Gerencia General, suscrito por fa Gerente de Asuntos Legales.
Con oficio n.° 129-2019-EMILIMA-GAF de 3 de abril de 2019, la Gerencia de Administracion
9 |V Finanzas remite entre otros, el informe n.® 213-2019-EMILIMA-GAF/SGRH de 2 de abril
de 2019 dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas, suscrito por la gerente de
Recursos Humanos.
3 Correo electronico de 25 de julio de 2019 remitido por la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atencion al Ciudadano.
Directiva n.® 001-2016-EMILIMA-OGAF “Procedimiento para la entrega y recepcion de
4 | cargo de los funcionarios y personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
L EMILIMA SA"
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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombrést U?"-JE]“-FTQQ _.?g?ﬁ’r ;iul'-"ﬁ,\.hjs
“Ano de Lucha contra la Corrupcién e Impunid"ad" ; = RELISIDOg
] 1 4

[ U1 e g
MEMORANDO N° 227-2019-EMILIMA-GPRM / "1 4/ / !

A : YAKELIN PARRA HORNA e i
Gerente de Administracion y Finanzas T
Asunto : Informe Técnico sobre la Propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA—

GAF “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al
personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA

SA’
Referencia : Informe N° 379-2019-EMILIMA-GAF/SGRH
Fecha : Lima, 31 de julio de 2019

Es grato dirigirme a usted, en atencion al rubro del asunto y documento de la referencia, a fin
de manifestarle lo siguiente:

1. Su Despacho solicita se emita informe técnico a la propuesta de Directiva N° 02-2019-
EMILIMA- GAF “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”

2. Al respecto, se ha realizado el analisis de los actuados en el expediente remitido, sobre lo
cual debemos sefialar que se tiene como antecedentes los siguientes documentos:

e Acuerdo N° 001-2018/1S — Sesién Ordinaria de Directorio N° 01 del 18.01.2018, en la

cual se aprob6 el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de EMILIMA
SA

* Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG que aprueba la Directiva
N° 001-2018-EMILIMA-GPPM - Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o

Modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Inmobiliaria de Lima —
EMILIMA S A. :

e Informe N° 379-2019-EMILIMA-GAF/SGRH, emitido por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, mediante el cual presenta la propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA—
GAF “Directiva que regula la entrega y recepcién de cargo aplicable al personal de Ia
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S A"

3. En el marco de nuestras funciones y en atencion a lo solicitado por su Despacho, se ha
procedido a realizar la revision de la propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA—GAF
“Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S A", la misma que en catorce (14) folios
contiene la Finalidad, Objetivo, Ambito de Aplicacion, Base Legal, Responsabilidades,
Disposiciones Generales, Disposiciones Especificas, Disposiciones Finales, Vigencia y
Anexos.

Al respecto, debemos sefalar que en el esquema de contenidos de la propuesta de
Directiva, se ha observado, formas y textos que ameritaria corregir, los mismos que se
detallan a continuacion:
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a)

b)

c)

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
“Afio de Lucha contra la Corrupcién e Impunidad”

La propuesta de Directiva, debe contener como folio 1 la Hoja de Cubierta o Caratula,
solo el nombre atribuido al documento normativo, vale decir la Directiva, el nombre

debe ser registrado en el primera hoja (folio 1) en maytisculas, conforme se muestra a
continuacion:

DIRECTIVA N° 02-2019-EMILIMA-GAF
“DIRECTIVA QUE REGULA LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
APLICABLE AL PERSONAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA S.A. — EMILIMA S A"

Lo sefalado se sustenta en lo dispuesto por el numeral 5.2.3 de la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM - Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacion o
Modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA S .A.

En el encabezado de cada hoja (Que deberia ser en todas las hojas de la directiva)

Dice: “DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y
) HOMBRES"
“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"

Deberia Decir:

DIRECTIVA N° 02-2019-EMILIMA-GAF: “Directiva que regula
la entrega y recepcidon de cargo aplicable al personal de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A."

(Nota: Debe estar en la parte superior derecha del encabezado en todas las hojas)

Lo propuesto se enmarca en el formato de las guias aprobadas para la Gerencia de
Asuntos Legales y tiene la finalidad de uniformizar la presentacion del documento con
los ya existentes.

Folio 3 — BASE LEGAL:

Dice: ...4.1 Ley N° 27972 “Ley Organica de...
...4.2 Ley N° 28175 “Ley Marco del...
...4.3...

.44, .
BB
... 46...
Y
s B
P2 L
i 10,
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...4.13...
...4.14. ..
. X
...4.16. ..
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de Lucha contra la Corrupcion e Impunidad”

Deberia Decir;

4.1...Ley N° 27972 “Ley Organica de...
4.2...Ley N° 28175 “Ley Marco del...
43...

44..

45...

46...

4.7...

4.8...

49...

4.10...

4.11...

4.12...

4.13...

4.14...

4.15...

4.16...

d) Folio 4 - RESPONSABILIDADES:
Dice: ...de EMILIMA S.A. son responsables...

Deberia Decir:  ...de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA
S.A. son responsables...

e) Folio 5 -6 — 6.6 Procedimiento:

Dice: , ...6.6.3 El funcionario o trabajador saliente...
1. Acta de Entrega...
2. Declaracion Jurada...

@ ;o w

Deberia Decir:  ...6.6.3 El funcionario o trabajador saliente...
6.6.3.1 Acta de Entrega...
6.6.3.2 Declaracion Jurada...
6.6.3.3 ...
6.6.3.4 _..
6.6.3.5 ...
6.6.3.6 ...

f) Folio 6 — 6.6 Procedimiento:

Dice: ...6. Para el caso de los FUNCIONARIOS...
...a) Situacién general...
...b) Logros y/o resultados...
...c) Agenda pendiente...

Deberia Decir:  ...6. Para el caso de los FUNCIONARIOS...
...6.6.3.6.1 Situacion general...
...6.6.3.6.2 Logros y/o resultados...
...6.6.3.6.3 Agenda pendiente...






“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
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g) Folio 7 — DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Dice: ...7.3 Los Anexos correspondientes...
...a) Un (01) ejemplar en...
...b) Un (01) ejemplar en...
...€) Un (01) ejemplar en...

Deberia Decir:  ...7.3 Los Anexos correspondientes...
...7.3.1 Un (01) ejemplar en...
...7.3.2 Un (01) ejemplar en...
...7.3.3 Un (01) ejemplar en...

Al respecto, somos de la opinion que la propuesta de Directiva N° 02-2019-EMILIMA—- GAF
“Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A." cumple con la estructura y formato
establecido, conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM -
Procedimientos para la Elaboracion, Aprobacién o Modificacién de Documentos Normativos
de la Empresa Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A, con la salvedad de lo sefialado en los
literales a) b), c), d), e), f) y g) del presente informe, que ponemos a su consideracion para los
fines del caso y cumplimiento de lo sefialado en el numeral 5.4.3 (Nota en la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM dice 5.3.3).

Atentamente,

o S e e R AT

e
ETEOPOLITARNADE LiMA

'7 01 AGO. 2019
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y horbres” chilivAS A
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad™ |  SFERFNCIARE ADMIMISTRACIKTN ¥ Fin...

BDOCUMENT .3 RECIBIDG
INFORME N° 379-2019-EMILIMA-GAF/SGRH 17 UL 2019
EMILIMA S A, | . ia *
GERENCIABE PLANIFICACION :  YAKELIN PARRA HORNA A~
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION - Gefente de Administracion y Finanzas REC. Mlaresad

18 HH-UI&HB T “Difectiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al personal de
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.".
DOCUMENTOS RECIBIDOS
Regiékjﬁé‘f_"&gﬁligﬁﬂ_(}jﬁ. _i...Dirpctiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada “Procedimiento para la
i entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.", aprobada por Resolucién de
Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG

FECHA : Lima, 16 de julio de 2019.

I. OBJETO:

El presente informe técnico tiene por objeto sustentar la aprobacién del proyecto de la
Directiva denominada “Directiva que regula la entrega y recepcion de cargo aplicable al
personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A".

. ANTECEDENTES:

2.1.La empresa EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Consejo N° 106 de fecha 22 de
mayo de 1986, como persona juridica de derecho 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
Metropolitana de Lima le encomiende.

2.2. Mediante Resolucion de Gerencia General N° 79-2016-EMILIMA-GG, de fecha 02 de
setiembre del 2016, se aprob6 la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada
“Procedimiento para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A"

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

2.4.A través de la Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG, de fecha 19
PoS de febrero del 2018, se aprobé la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM
Lo e “Procedimientos para la elaboracion, aprobacion o modificacion de documentos
ST ol normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A", dejando sin efecto la
Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGPPR denominada “Procedimientos para la
7 formulacion, aprobacion o modificacion de Directivas de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A.", aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N° 011-

2016-EMILIMA-GG, de fecha 24.02.2016.

L. ANALISIS:

3.1.De la revision de la Directiva N° 001-2016-EMILIMA-OGAF denominada “Procedimiento
para la entrega y recepcion de cargo de los funcionarios y personal de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.", aprobada mediante Resolucién de
Gerencia General N° 011-2016-EMILIMA-GG, de fecha 24.02.2016, se advierte la
necesidad de aprobar una nueva directiva sobre el particular, que contenga
procedimientos sencillos y simplificados, a fin de contar con un instrumento que garantice
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la correcta, eficiente y oportuna transferencia de funciones y la continuidad de las
actividades institucionales, salvaguardando la informacién, acervo documentario y los
bienes que constituyen patrimonio de la empresa.

3.2.Asimismo, surge la necesidad de contar con una directiva que regule la entrega y
recepcion de cargo que se adecue a la nueva estructura organica de la entidad, aprobado
por Acuerdo N° 001-2018/1S, tomado en sesion Ordinaria de Directorio N°* 01 de fecha
18 de enero del 2018, a fin que los procedimientos de entrega y recepcion sean los
correctos y lograr una efectiva continuidad y normal funcmnamlento de las actividades
de la empresa.

3.3.En el marco de dicho contexto y revisado el contenido de la Directiva de la referencia se
advierte lo siguiente:

3.3.1.

Adecuacién a la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para
la e elaboracmn aprobacién o modificacion de documentos normativos de la
Emgresa Munlclpal Inmobiliaria de Lima S.A":

Respecto a este punto, se observa lo siguiente:

3.3.1.1. La nueva directiva debe contar con una hoja de cubierta, es decir, con una

3.3.2

caratula en donde figure el nombre atribuido al documento normativo, el cual
debe ser conciso y directo, conforme lo establece la citada Directiva, para ello
se sugiere la siguiente denominacion:

“Directiva que regula la Entrega y Recepcion de Cargo Aplicable al
Personal de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.”

3.3.1.2. La directiva vigente (2016) no cuenta con un indice, no adecuandose al nuevo

esquema que propone la directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, por lo que el
nuevo instrumento debe considerar en su esquema un indice, a fin que los
trabajadores identifiquen de forma rapida el contenido de la misma.

OBJETIVO:

El objetivo del proyecto de directiva tiene que describir los logros que la empresa
espera alcanzar, detallando el objetivo de forma general, asi como tres objetivos

especificos, de la siguiente forma:
Actual:

Establecer el procedimiento para la entrega y recepcién de cargo de los funcionarios
y personal en general que presten servicios en EMILIMA S.A.

Propuesta:

“Establecer normas y lineamientos para la Entrega y Recepcién de Cargo a ser
realizada por todos los funcionarios y trabajadores de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.; a fin de garantizar una adecuada transferencia
de funciones y la continuidad de las actividades institucionales, salvaguardando la
informacién, acervo documentario, asi como el uso de sus bienes y recursos.”.

3.3.3. AMBITO DE APLICACION:

En la parte del alcance (con la Directiva actual) es necesario especificar el régimen
laboral de la empresa, esto es el de la actividad privada, a fin que se identifique de
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forma correcta la aplicacion del régimen laboral, no incluyéndose a los locadores de
servicios, sugiriéndose el siguiente texto:

Actual:

‘Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento de los funcionarios y personal en general dentro del régimen laboral
de EMILIMA S.A., y que laboren en los diferentes érganos y unidades organicas de
la misma".

Propuesta:

“Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacién obligatoria
para todos los funcionarios y trabajadores comprendidos dentro del régimen laboral
de la actividad privada que laboren en los 6rganos y/o unidades orgénicas de
EMILIMA S.A."

3.3.4. BASE LEGAL:

La siguiente base legal a considerar, la cual se encuentra acorde a la normativa
nacional vigente:

1.1. Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

1.2 Ley N°® 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

1.3. Ley N° 27815 “Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica”, modificada por
la Ley N° 28496.

1.4. Ley N° 30161 “Ley que Regula la Presentacién de Declaracién Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado” y su modificatoria publicada mediante la Ley N° 30521.

1.5. Ley N* 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria
General de la Republica”.

1.6. Ley N*° 28716 “Ley de Control Interno de las Entidades del Estado” modificada
en parte por la Ley N° 29743.

1.7. Ley N® 27588 "Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores piblicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual” y su Reglamento
aprobado por D.S. N°® 019-2002-PCM

1.8. Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General".

1.9. Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del D.
Leg. N° 728 “Ley de Productividad y Competitividad Laboral”.

1.10. Decreto Supremo N° 001-96-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 728 “Ley de Productividad y
Competitividad Laboral”.

1.11. Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG, de fecha 19 de
febrero del 2018, que aprueba la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM
“Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacién de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A-
EMILIMA S.A.".

Sobre la normativa indicada, se debe precisar que se esta modificando lo siguiente:

a) El Texto Unico Ordenado de la ley del procedimiento administrativo general.
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b) Se incorpora la Ley de Organica de Municipalidades, dado que en la empresa
EMILIMA S.A., se encuentra comprendida dentro de sus alcances Yy
disposiciones normativas.

c) El Decreto Legislativo N° 728, teniendo en cuenta Ia relacion laboral de los
trabajadores de la empresa se encuentra bajo el régimen de la actividad
privada.

d) Se consigna la norma que modifica la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

e) Seincorpora la norma que establece prohibiciones e incompatibilidades de los
funcionarios y servidores publicos o cualquier persona que preste servicios al
Estado por cualquier modalidad laboral.

f) Finalmente, se ha optado por cambiar el instrumento normativo interno sobre
aprobacién y modificacion de directivas al haber quedado sin efecto por la
Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboracion,
aprobacion o modificacion de Documentos Normativos de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A-EMILIMA S.A".

g) Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, que dispone la presentacion de la
Declaracién Jurada de Intereses de los funcionarios y servidores publicos del
Poder Ejecutivo.

h) Decreto Supremo N° 003-2002-PCM.

i) Decreto Supremo N° 00047-2004-PCM.

j) Resolucién de Contraloria General Nros. 174-2002-CG, 082-2008-CG y 316-

2008-CG.
k) Directivas Nros. 02-2002-CG/AC, 004-2008-CG/FIS y 08-2008-CG/FIS.

RESPONSABILIDADES:

Continuando con la estructura concordante con lo establecido en la Directiva N° 001-
2018-EMILIMA-GPPM, en la parte de responsabilidades se propone el siguiente cambio:

“Todos los funcionarios y servidores de los érganos y/o unidades organicas de
EMILIMA S.A, son responsables de velar por el cumplimiento de la presente
Directiva cuando les corresponda realizar la respectiva Entrega y Recepcion
de Cargo”.

Dicho texto se propone a fin de englobar a todo el personal sin hacer distincion al cargo
jerarquico, en ese sentido debe eliminarse el numeral 8.1 del articulo VIII de la directiva
actual.

Asimismo, se considera que el numeral 8.3 no este contenido en dicho item, dado que

debe estar consignado en la parte de las disposiciones que regulen la entrega y
recepcion del cargo, los cuales detallaremos lineas mas adelante.

3.3.6. DISPOSICIONES GENERALES:

3.3.6.1. En la parte de las disposiciones generales del proyecto de Directiva (numeral 6.1 y
6.2) al ser conceptos distintos entre si, se propone separar ambas definiciones tanto
para entrega de cargo y recepcion de cargo.

3.3.6.2. Se debe corregir la parte del numeral 5.1, dado que se coloca “o al termino del
contrato de servicios”, dando a entender que la entrega de cargo se hace extensiva
también a modalidades contractuales de naturaleza civil, lo cual no puede
configurarse dicha situacion.
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En el numeral 5.3 se debe incluir al Presidente del Directorio, dado que también se
encuentra calificado como funcionario pablico de libre nombramiento y remocién
regulado en la Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”, aplicable a las
empresas del gobierno local, conforme lo sefalado por la Gerencia de Politicas de
Gestion del Servicio Civi-SERVIR, mediante Informe Técnico N° 1469-2018-
SERVIR/GPGSC, de fecha 28 de setiembre del 2018, el cual sefiala que ...) 2.4
Las Empresas de los Gobiernos Locales se encuentran bajo el dmbito de aplicacion
de la Ley Marco del Empleo Publico y el SAGRH del Estado (...)"

La Entrega y Recepcion de cargo se realiza en los siquientes supuestos:

Por Término del vinculo laboral o contractual, sea por renuncia, conclusién en el
cargo, cese definitivo, jubilacién, incapacidad permanente, destitucién, despido,
resolucion o vencimiento de contrato, entre otros de similar naturaleza.

Permisos por incapacidad temporal superior a treinta (30) dias calendarios.
Licencias cuando sean superiores a treinta (30) dias.

Por accion de desplazamiento: designacion, rotacion (desplazamiento interno),
encargo de funciones y comision de servicio cuando supere los treinta (30) dias
calendarios.

Destaque

Por imposicion de sancion disciplinaria de suspension superior a treinta (30) dias.
Descanso Vacacional cuando sea superior a treinta (30) dias.

Cuando a propésito de un procedimiento administrativo disciplinario iniciado o por
iniciarse se adopte medida cautelar con respecto al funcionario o trabajador que
consista en la separacion de sus funciones y ponerlo a disposicién de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos o exonerar al trabajador de la obligacién de asistir
al centro de frabajo.

Procedimiento

En los casos sefialados en el numeral 6.6.1 del proyecto de Directiva, el Superior
Jerarquico o la persona que éste designe para efectuar la recepcioén de entrega del
cargo del funcionario o trabajador saliente, comunicard a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, la ocurrencia de supuestos relevantes que influyan en el
normal desarrollo del procedimiento de entrega y recepcién de cargo.

Es responsabilidad del funcionario saliente realizar su enfrega de cargo,
proporcionando la documentacién y/o informacién sobre el estado de su gestion,
debiendo establecer una fecha de corte y presentar la documentacién que
corresponda.

El funcionario o trabajador saliente, para la entrega de cargo deberé presentar y/o
entregar lo siguiente:

1. Acta de Entrega de Cargo de la Empresa EMILIMA S.A. (Anexo ).

2. Declaracién Jurada de no retirar documentacion y compromiso de
confidencialidad. (Anexo ).

3. Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos a la Empresa
EMILIMA S.A. (Anexo IlI).
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4. Sellos, de corresponder.

5. Fotocheck. En caso de pérdida, se debera presentar una declaracion jurada
indicando la pérdida del mismo, el motivo y el documento que sustentatorio, de
ser el caso.

6. Para el caso de los FUNCIONARIOS (Presidente de Directorio, Gerentes, Sub
Gerentes) se debe presentar el Acta de Transferencia de Gestion (Anexo V),
al cual se debe adjuntar un Informe de Gestién conteniendo principalmente los
siguientes tres (03) aspectos:

a) Situacion general al inicio de la gestion
b) Logros y/o resultados obtenidos durante la gestion
¢) Agenda pendiente al concluir el periodo de gestién

- El funcionario o trabajador saliente realizara un Inventario fisico de bienes muebles,
prendas, entre otros, asignados a su cargo, los cuales devolveran a la Sub Gerencia
de Logistica y Servicios Generales; la misma que dejara constancia de la devolucion
con el correspondiente visto bueno.

- Asimismo, el funcionario o trabajador, de ser el caso entregara a la Sub Gerencia
de Tecnologias de la Informacion, los equipos moviles u otros analogos, que le
fueran asignados, de corresponder, la misma que dejara constancia de la
devolucion con el correspondiente visto bueno.

- El Superior Jerarquico del funcionario y el funcionario o trabajador saliente debera
informar, mediante correo institucional o documento interno a la Sub Gerencia de
Tecnologias de la Informacién, sobre la entrega de cargo, solicitando, la baja de
usuarios y contrasenas, el bloqueo del acceso al correo electronico y otros sistemas
informaticos.

- Adicionalmente para el caso de los funcionarios y personal de confianza, deberan
presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas”, emitida por la
Contraloria General de la Republica.

- Aunado a ello, y en virtud del Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, LOS
FUNCIONARIOS Y PERSONAL DE CONFIANZA deberan presentar al cese de sus
funciones la “Declaracion Jurada de Intereses de los funcionarios y servidores
publicos del Poder Ejecutivo”, conforme al ANEXO V de la presente directiva.

3.3.7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

En la parte de las disposiciones especificas, se recomienda, de conformidad con la Directiva
N° 001-2018-EMILIMA-GPPM “Procedimientos para la elaboraciéon, aprobacién o
modificacion de documentos normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A”,
el siguiente contenido (plazos, plazos para subsanacion, responsabilidad disciplinaria):

3.3.7.1. El Acta de Entrega y Recepcion de Cargo se realizaré con la presencia fisica del
funcionario o trabajador que realiza el acto y del responsable inmediato del 6rgano
y/o unidad orgénica a la que corresponda el funcionario o trabajador, para la
suscripcion correspondiente, salvo casos de fuerza mayor, y debera realizarse
dentro de los cinco (05) dias dltimos habiles de permanencia en el puesto de
trabajo.

3.3.7.2. Excepcionalmente y por motivos de carga laboral u otra causa justificante, el
Superior Inmediato autorizard que la entrega de cargo del funcionario o trabajador,
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se realice en un plazo no mayor a tres (05) dias habiles siguientes de haberse
configurado alguno de los supuestos establecidos en el numeral 6.5 en la presente
directiva.

Los Anexos correspondientes a la entrega de cargo, deben ser elaborados en tres
(03) ejemplares, los que son distribuidos de la siguiente manera:

a. Un (01) ejemplar en original para el encargado que recibe el cargo o Superior

Inmediato.

b.  Un (01) ejemplar en original para el funcionario o trabajador que hace Ia enfrega

de cargo.

c. Un (01) ejemplar en original para la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

3.3.7.4.

3.3.7.5.

3.3.7.8.

3.3.8.

En caso de que el funcionario o trabajador, por fuerza mayor o causas imprevistas,
no puedan suscribir el Acta de Entrega y Recepcién de Cargo, el responsable de la
Unidad Organica a la que corresponda debera emitir un informe respecto al acervo
documentario, archivos, materiales y/o bienes materiales asignados al ex funcionario
0 ex trabajador, el mismo que posteriormente ser4 verificado y validado con sello de
V°B°® por el responsable de la unidad organica que corresponda, para que finalmente
dicho informe sea remitido a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, quien verificaré
lo remitido por dicha unidad organica para la respectiva conformidad.

El trabajador entrante o Superior Inmediato, en un plazo no mayor a (02) dias hébiles
después que el funcionario o trabajador haya hecho entrega de todos los anexos
correspondientes debidamente suscritos y con sello de V°B®, remitira un (01) original
ala Sub Gerencia de Recursos Humanos, a fin de verificar la entrega de sellos yel
fotocheck, ademds de la respectiva baja en el legajo de personal, entre otras
acciones que sean de su competencia.

. Posteriormente, la Sub Gerencia de Recursos Humanos archivara el Acta de Entrega

y Recepcion de Cargo, de cada ex funcionario o trabajador en los correspondientes
legajos de personal.

Cuando el trabajador entrante o Superior Inmediato o la persona que éste designe
formule observaciones al Acta de Entrega y Recepcién de Cargo, se har
conocimiento inmediato al funcionario o trabajador saliente, para que en el plazo no
mayor a tres (03) dias habiles, subsane tales observaciones.

En el caso de que el funcionario o trabajador saliente no haya realizado la entrega
de cargo o subsanado las observaciones dentro de los plazos sefalados, el Superior
Inmediato tendra que remitir un ejemplar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
quien a su vez lo remitird a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
Disciplinarios de EMILIMA S.A., a efectos que determine la responsabilidad
administrativa a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES FINALES:

Respecto a esta parte, cabe acotarse que el numeral 7.2 de la directiva actual hace
extensiva la entrega de cargo al personal que se encuentra contratado bajo la
modalidad de locacién de servicios relacionado a los proyectos que ejecuta EMILIMA
S.A., lo cual no puede darse dicha situacion, teniendo en cuenta que la directiva de
entrega de cargo solo debe ser aplicable al personal que se encuentra en planilla
bajo la condicién de trabajador de la actividad privada. En ese sentido, debe
eliminarse el referido numeral, sin perjuicio que dicho aspecto sea regulado en los
términos de referencia de cada servicio contratado.

Quedando redactado de la siguiente manera:
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Los funcionarios y trabajadores que suspendan temporalmente sus funciones
laborales y en los casos de desplazamiento (designacion, rotacion, encargo de
funciones y comision de servicio) por periodos superiores a siete (07) dias
consecutivos hasta menos de treinta (30) dias, solo deberan efectuar una entrega
de los documentos y/o expedientes administrativos pendientes de atencion a su jefe
inmediato o a la persona que este designe para la continuidad del servicio.

3.3.9. VIGENCIA:

En la parte de la vigencia, se debe colocar lo siguiente “La presente Directiva enltrara
en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia
General y debera ser publicada en la pagina web institucional”.

3.3.10. ANEXOS:

Se deben colocar y adjuntar a la Directiva los anexos indicados en el presente
informe técnico, a fin de una entrega de cargo mas sencilla y facil para los
trabajadores de EMILIMA S.A., los cuales consisten en 4 anexos sencillos, pero que
contienen lo necesario para una correcta y segura transferencia.

3.4.Después de haber expuesto el sustento del proyecto de Directiva, exponiendo a

detalle el contenido de las modificaciones y actualizaciones, es preciso indicar que
conforme al literal 5.4.1 del numeral 5.5. del articulo 5° de la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GG, la modificacién y actualizacion del presente documento normativo tiene
como basamento los siguientes supuestos:

- Para optimizar o simplificar los procedimientos establecidos en el Documento
Normativo; al respecto se advierte la necesidad de actualizar y efectuar
modificaciones a actual Directiva de entrega de cargo, mediante procedimientos
sencillos y simplificados, a fin de contar con un instrumento que garantice la
correcta, eficiente y oportuna transferencia de funciones y la continuidad de las
actividades institucionales, salvaguardando la informacion, acervo documentario y
los bienes que constituyen patrimonio de la empresa, ello, ademas con nuevos
anexos que generen menor complejidad en la entrega y recepcion de cargo.

3.5.Asimismo, en el presente informe se ha efectuado un analisis comparativo de los

cambios entre la Directiva Vigente y el proyecto que proponemos, conforme el detalle
expuesto en el punto 3.3. del presente informe.

3.6.El presente proyecto de Directiva radica en la importancia de realizar una entrega de

4.1.

cargo sencilla y practica, teniendo en cuenta que mediante Resolucién de Gerencia
General N° 011-2016-EMILIMA-GG, de fecha 24.02.2016 que aprueba la Directiva
vigente, se advierte la necesidad de actualizar y efectuar modificaciones a la misma,
mediante procedimientos sencillos y simplificados, a fin de contar con un instrumento
que garantice la correcta, eficiente y oportuna transferencia de funciones y la continuidad
de las actividades institucionales, salvaguardando la informacion, acervo documentario
y los bienes que constituyen patrimonio de la empresa.

CONCLUSIONES

La modificacién y actualizacién de la vigente Directiva de Entrega de Cargo tiene como
basamento el de optimizar o simplificar los procedimientos establecidos en el Documento
Normativo; al respecto se advierte la necesidad de actualizar y efectuar modificaciones
a actual Directiva de entrega de cargo, mediante procedimientos sencillos y
simplificados, a fin de contar con un instrumento que garantice la correcta, eficiente y
oportuna transferencia de funciones y la continuidad de las actividades institucionales,
salvaguardando la informacion, acervo documentario y los bienes que constituyen
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patrimonio de la empresa, ello, ademas con nuevos anexos que generen menor
complejidad en la entrega y recepcion de cargo.

4.2.En el presente informe se ha efectuado un analisis comparativo de los cambios entre la
Directiva Vigente y el proyecto que proponemos, conforme el detalle expuesto en el
punto 3.3. del presente informe.

V. RECOMENDACIONES

5.1.Sobre la base de las observaciones consignadas en el acépite correspondiente al
analisis del presente informe, se adjunta a la presente, para su consideracion, una
propuesta de texto modificado de la Directiva de Entrega y Recepcién de cargo.

5.2.Se recomienda remitir el presente documento de sustento y el respectivo proyecto de
Directiva a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, a efectos que
realice el analisis técnico y la emision del informe técnico que corresponda y en el marco
de su competencia, conforme lo dispone el literal 6.1 de las “Disposiciones especificas”
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 S.A-EMILIMA S.A".

Atentamente,
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MARIA DE FATIMA CALAGUAMONTOYA
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
EMILIMA SA.

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