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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° @ . ( -2019-EMILIMA-GG

Lima,

01 JuL. 2010

VISTOS:

El Informe N° 162-2019-EMILIMA-GAL-SGAJ del 07.06.2019, emitido por la Subgerencia de
Ascsoria Juridica, con la aprobaciéon de la Gerencia de Asuntos Legales, y ¢l Memorando N° 171-

2019-

EMILIMA-GPPM del 20.06.2019, emitido por la Gerencia de Planificacién, Presupucsto y

Modecrnizacién, por los que se sustenta la aprobacién del Instructivo N° 02-2019-EMILIMA-GAL:
“Interposicion de Demandas y Denuncias por parte de la Gerencia de Asuntos Legales dc la
IEmpresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”;

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, como persona
Jjuridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anénima, encargada de planificar, proyectar,
financiar y cjccutar programas de habilitaciones urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo
popular, asi como de las rccaudaciones, rentas y cualquier otra actividad inmobiliaria que la
Municipalidad le encomiende;

Que, con Informe N° 162-2019-EMILIMA-GAL-SGAJ del 07.06.2019, la Sub Gerencia de
Ascsoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de Asuntos Legales, presenté a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion la propuesta de Instructivo N° 02-2019-EMILIMA-GAL:
-.. “Interposicién de Demandas y Denuncias por parte de la Gerencia de Asuntos Legales de la
" “Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”; en mérito a las competencias que lc
% alcanzan segun cl Reglamento de Organizaciéon y Funciones de EMILIMA S.A. vigente, por lo que
: solicité su aprobacién en ¢l marco de lo expresado en el numeral 5.4 de la Directiva N° 001-2018-
A IEMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacion de Documentos
‘__;:Normalivos 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;

Que, con Memorando N° 171-2019-EMILIMA-GPPM del 20.06.2019, la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacion efectué precisiones al contenido del proyecto de
Instructivo antcs citado, sin perjuicio de cmitir la opinién favorable, toda vez que ¢l mismo se
cnmarca dentro de lo dispucsto en la Directiva en mencion;

Que, de acuerdo con ¢l numeral 5.4 Formulacién y Revisién de Documentos Normativos, del
Rubro V sobre Disposiciones Generales, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
“Procedimientos para la claboracion, aprobaciéon o modificacion de Documentos Normativos de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., aprobada por Resolucion de Gerencia
General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, se tiene lo siguiente:

5.4.1 Los proycctos de Documentos Normativos seran formulados por los 6rganos y
unidades organicas, conforme a sus competencias, ya sea por propia iniciativa o por
disposicién supcrior

[--]

El proyecto normativo debe definir las etapas del proceso materia de regulacion y la
descripcién general del contenido de cada una de cllas; observando la estructura
correspondiente al tipo de documento definido. En ¢l desarrollo de su texto se cuidara que
cste guarde debida congruencia en su contenido y que no sea contradictorio con otros
documentos normativos.

5.4.2 Deben scr acompanados de un Informe Técnico del érgano que la formula,
conteniendo la sustentacion del proyecto, la necesidad, importancia y las mejoras que sc
lograran de contar con dicho Documento Normativo.
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Informe Técnico: Documento emitido por el area proponente que justifique la

aprobacién/modificacién de un Documento Normativo, el cual debera tener un diagnéstico
sobre la necesidad de contar con él y el resultado que espera alcanzar con su aplicacion.

5.4.3 Previa a la aprobacién de los Documentos Normativos por parte de la Gerencia
General, los proyectos de los mismos, deberan estar visados por los érganos y unidades
organicas involucradas en la elaboracién y revision de su contenido, por la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacién (GPPM), por la Gerencia de Asuntos Legales
(GAL) y la visacion de la Gerencia General.

Que, por su parte, el numeral 6.1 Procedimiento para aprobacion de Documentos Normativos
del Rubro VI. Disposiciones Especificas de la Directiva en mencion, establece lo siguiente:

6.1.1 Las unidades organicas claboran los proyectos de Documentos Normativos de su
competencia con sus respectivos diagramas de flujo, debiendo remitirlos a la Gerencia a la
cual dependen, para su consideracion y visacién pertinente; quicn remitira con cl respectivo
informe técnico que lo sustenta, a la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Modernizacion
para su analisis técnico correspondiente, en el marco de su competencia.

6.1.2 Efectuado el analisis respectivo la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacién, de encontrarlo conforme, emitira su informe técnico y visara el proyecto de
Documento Normativo y lo remitira a la Gerencia de Asuntos Legales para su revision y
opinién en los aspectos de su competencia, quien, de no mediar observacion alguna, cmitira
el Informe legal y la visara en sefial de conformidad y elaborara cl proyecto de resoluciéon
pertinente. Luego, procedera a remitir ambos documentos a la Gerencia Genceral para
continuar con el tramite de aprobacién correspondiente.

Quec, la propuesta de Instructivo denominado: “Interposicién de Demandas y Denuncias por
parte de la Gerencia de Asuntos Legales de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”, atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.2, de la Dircctiva N°
001-2018-EMILIMA-GPPM, Dircctiva: “Procedimientos para la claboracién, aprobacion o
modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. -
EMILIMA S.A.”, aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG  dcl
19.02.2018, presenta el siguiente sustento e importancia:

o Las unidades organicas y érganos de EMILIMA S.A., sélo con precisar que la
Gerencia de Asuntos Legales es competente para ejercer la defensa legal de la
empresa de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funcionces, remiten informes

5 y/o memorandos para su atencién, no efectuando mayor desarrollo o cvaluacion
sobre ¢l tema.

o En otros casos, la documentacion remitida a la Gerencia de Asuntos Legales para la
interposiciéon de Demandas y Denuncias se encuentra incompleta, imposibilitando
la defensa legal de EMILIMA S.A., lo que ocasiona la devolucion de la
documentacién a los 6rganos y unidades organicas para la remisién completa de los
datos faltantes, lo cual se corrobora cuando se solicita la informacion dc la pre
existencia o propiedad de bienes que son objeto de hurto y no se cucnta con la
misma, o cuando se extravian o sustracn bicnes al interior de la empresa y no sc
advierte de cllo sino hasta que terceros lo evidencian y no se pueden identificar a
los presuntos responsables o si ha prescrito el plazo de ley, entre otros.

o En algunos casos, los informes de sustento emitidos por las diferentes unidadcs
organicas y organos de EMILIMA S.A. no detallan las razones para interponer una
Demanda o Denuncia, siendo muy escuetos, no indicando qué accioncs han
efectuado de mancra previa, a efectos de conocer si es que cs posible una
conciliacién o no, entre otros.

o Las diferentes unidades organicas y érganos de EMILIMA S.A. realizan a traves de
su personal denuncias policiales por diferentes hechos, sin tomar conocimicnto de
estos hechos la Gerencia de Asuntos Legales, que con posterioridad a las denuncias
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cfectuadas debe apersonarse a través de sus apoderados legales para incluir a
EMILIMA S.A. como agraviada.

Que, la propucsta de Instructivo en mencién ha sido formulada por la Sub Gerencia Ascsoria
Juridica, con la conformidad de la Gerencia de Asuntos Legales, a fin de contar con una hoja de
ruta que permita atender oportunamente las solicitudes de interposicion de Demandas y/o
Denuncias por parte de EMILIMA S.A. Asimismo, la aprobacién del Instructivo antes mencionado,
ha supuesto cl otorgamicnto de una codificacién y denominacién particular y ha merecido opinién
favorable de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién, cumpliéndose con los
requisitos establecidos en la Directiva en mencién;

Que, cstando antes mencionado, el proyecto de Instructivo denominado y codificado como
Instructivo N° 02-2019-EMILIMA-GAL: “Interposiciéon de Demandas y Denuncias por parte de la
Gerencia de Asuntos Legales de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”,
cucnta con base legal para su aprobacion, la cual debera efectuarse mediante Resoluciéon de
Gerencia General, atendiendo a lo expresado en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
‘Proccdimicntos para la claboracién, aprobacion o modificacién de Documentos Normativos de la
Jmpresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A., aprobada por Resolucién de Gerencia

deheral N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018;

Ty
{

- Que, la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de Asuntos

Legales, claboro cl proyecto de Resolucion de Gerencia General respectivo, para su suscripcion en
c¢hal 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 Planificacion, Presupuesto y Modernizacién y de la Gerencia de
Asuntos Legales;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar, cl Instructivo N° 02-2019-EMILIMA-GAL: “Interposicion de Demandas y
Denuncias por parte de la Gerencia de Asuntos Legales de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

Articulo Segundo: Encargar, a la Gerencia de Gestién de la Informacién y Atencién al Ciudadano la
notificacion de la presente Resolucion a las unidades organicas y érganos de EMILIMA S.A., asi

como disponer su publicacién en ¢l portal institucional (www.emilima.com,pe).

Registrese, comuniquese y ciimplase.

OARITZA S
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INSTRUCTIVO N° 02-2019-EMILIMA-GAL

INTERPOSICION DE DEMANDAS Y DENUNCIAS POR PARTE DE LA GERENCIA DE
ASUNTOS LEGALES DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A. -

II.

II1.

IV.

EMILIMA S.A.
OBJETIVO

Establecer instrucciones para la correcta interposicién de Demandas y
Denuncias por parte de la Gerencia de Asuntos Legales de EMILIMA S.A., sea
en la via judicial o arbitral, que permita lograr una cabal y oportuna defensa
legal de los intereses de la empresa.

ALCANCE

El presente Instructivo es de aplicacién de todos los o6rganos y unidades
organicas de EMILIMA S.A. que soliciten a la Gerencia de Asuntos Legales de
EMILIMA S.A. la interposicion de Demandas y Denuncias en la via judicial y/o
arbitral.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones del presente
Instructivo las unidades organicas y érganos de EMILIMA S.A. que soliciten a
la Gerencia de Asuntos Legales la interposicion de Demandas y Denuncias en
la via judicial y/o arbitral.

INSTRUCCIONES

4.1 Las instruccioncs que a continuacién se presentan han sido divididas en
tres (03) grupos: i) Instrucciones para la interposicién de Demandas en
la via civil; ii) Instrucciones para la contestacion de Demandas cn la via
laboral e; iii) Instrucciones para la interposiciéon de Denuncias en la via
penal.

4.2  Respecto de las Instrucciones para la interposicion de Demandas cen la
via civil, éstas han sido divididas a su vez, en: i) Instrucciones para la
interposicion de Demandas de Desalojo; ii) Instrucciones para la
interposicién de Demandas de Obligacion de Dar Suma de Dincro ¢; iii)
Instrucciones para la interposicion de Demandas de Indemnizacién.

4,3 INSTRUCCIONES PARA LA INTERPOSICION DE DEMANDAS EN LA
VIA CIVIL

A) A cfectos de la interposicion de una DEMANDA DE DESALOJO ante
el Poder Judicial, se deben presentar los siguientes documentos:

1. Informe técnico respectivo de la unidad organica u érgano de
EMILIMA S.A. correspondiente, con el debido relato de hechos, a
cfectos de determinar la causal y/o tipo de desalojo procedente.

2. Documento que acredite la propiedad y/o la administracion del
inmueble a desalojar, ya sea a nombre de la Municipalidad de
Lima y/o de EMILIMA S.A. Estos documentos pueden scr los
siguientes:

= Copia literal con la debida inscripciéon del derecho de
propiedad.



Empresa Municipal

Instructivo N° 02-2019-EMILIMA-GAL: Interposicion de
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B)

8.

= Testimonio de escritura publica donde figure el derecho de
propiedad.

* Documento que acredite la administraciéon legal del
inmueble por parte de EMILIMA S.A.

= Contrato de arrendamiento y/o adenda correspondiente.

= Otros que sean similares o pertinentes, a consideracién de la
unidad organica u érgano solicitante.

Documento que acredite de forma indubitable el requerimiento
de devolucion y/o restitucion de posesion del inmueble a favor
de EMILIMA S.A. Estos documentos pueden ser:

= Carta notarial.

= Carta simple, con la firma y huella del obligado a la
restitucion.

= Otros que sean pertinentes, a consideracion de la unidad
organica u 6rgano solicitante.

Acta de conciliacién extrajudicial, ya sea que se trate de
arrendatario y/o de precario.

Fotografias del inmueble a desalojar donde se visualice
claramente la direcciéon y tipologia del inmueble.

Plano de ubicacién y de determinacién de areas firmado por
arquitecto o funcionario responsable.

Documento de identidad de la persona contra la cual se
interpondra la demanda (Ficha RENIEC). Tratandosc de
ocupante precario, sera necesario la constatacion policial del
inmueble a efectos de obtener la identidad de los ocupantes.

Otros que se consideren pertinentes.

En el caso de Demandas de Desalojo ante el fuero arbitral, seran
necesarios los mismos requisitos establecidos del item 4.3.1 al item
4.3.7, con el agregado que sc debera acreditar el documento en el
cual conste el convenio y/o clausula arbitral.

A cfectos de la interposicién de una DEMANDA DE OBLIGACION
DE DAR SUMA DE DINERO ante el Poder Judicial, se deben

presentar los siguientes documentos:

1.

2.

Informe técnico respectivo de la unidad organica u o6rgano de
EMILIMA S.A. correspondiente, donde sustente claramente la
obligacion y su respectiva liquidacion, a través de documento
formal, esto es, que cuente con los vistos y firmas de
funcionarios competentes y que ademas sea una liquidacién
entendible, donde se determine claramente el monto del capital
adeudado y de los intereses en caso corresponda.

Titulo o documento a través del cual conste la obligacién del
deudor que determine la acreencia de EMILIMA S.A. Estos
pueden ser:

= Titulos valores, con las formalidades de la ley de la materia.

= Acta de conciliacién extrajudicial en original.

= Acta de transaccién extrajudicial con firma legalizada y en
original.

= Otros que sean similares o pertinentes, a consideracion de la
unidad organica u érgano solicitante.
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7 CarTa notarial de requenmiento de pago.

4. Acta de conciliacién extrajudicial en el cual se haya invitado al
deudor a dar solucién a la deuda, con o sin asistencia.

5. Documento de identidad de la persona contra la cual se
interpondra la demanda (Ficha RENIEC) si es persona natural y
Ficha RUC si es persona juridica.

6. Otros que consideren pertinentes.

C) A efectos de la interposicibn de wuna DEMANDA DE

INDEMNIZACION ante el Poder Judicial, se deben presentar los

siguientes documentos:

1.

7.

Informe técnico respectivo, donde se sustente claramente el dano
causado a EMILIMA S.A. conforme lo establece ¢l Cédigo Civil
(dafio emergente, lucro cesante, dano moral).

Liquidacién sustentada de los montos a ser cobrados via
indemnizacién (pericias).

Informe Especial emitido por la Contraloria General de la
Republica o del Organo de Control Institucional de EMILIMA S.A,

de ser ¢l caso.

Documentacion que acredite la titularidad y preexistencia de los
bienes que se han visto danados.

Acta de conciliacién extrajudicial.
Documento de identidad de la persona contra la cual se
interpondra la demanda (Ficha RENIEC) si e¢s persona natural y

Ficha RUC si es persona juridica.

Otros que consideren pertinentes.

4.4 INSTRUCCIONES PARA LA CONTESTACION DE DEMANDAS EN LA
VIA LABORAL

A) Tratandose de pretensiones de reconocimiento de vinculo laboral y

pago de beneficios sociales, se necesita:

1.

Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos o de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales, con la conformidad
de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, en el cual se
sefnale lo siguiente:

* Indicaciéon expresa de la naturaleza del vinculo con el
demandante (laboral o civil).

* Tiempo de contratacion (inicio y término) o si aun continua
prestando servicios y/o laborando.

= Dectalle en cuadro resumen de los pagos efectuados a favor
del demandante, con indicacién de los montos, meses y anos
cfectuados.

= Otra informacién que se considere relevante.

B) Tratandose de pretensiones de reincorporacion, se necesita:

1.

Informe de la Sub Gerencia de Recursos Humanos o de la Sub
Gerencia de Logistica y Servicios Generales, con la conformidad
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de la Gerencia de Administracion y IFinanzas, en el que se

senale lo siguiente:

* Indicacion expresa de la naturaleza del vinculo con cl
demandante (laboral o civil).

= Tiempo de contratacion (inicio y término) o si atin contintia
prestando servicios y/o laborando.

= Tipo de labores y/o servicios efectuados por el demandante
durante todo el periodo de su contratacion.

= El motivo expreso por el cual se decidié poner fin al vinculo.

= Detalle en cuadro resumen de los pagos efectuados a favor
del demandante, con indicaciéon de los montos, meses y anos
efectuados.

= Otra informacion que considere relevante.

4.5 INSTRUCCIONES PARA LA INTERPOSICION DE DENUNCIAS EN LA
VIA PENAL

A) A cfectos de la interposicion de una DENUNCIA POR DELITO
CONTRA EL PATRIMONIO (APROPIACION ILICITA, HURTO,

ROBO), se requiere:

i

e

7.

Identificacién del autor o autores. Ello significa que se debe
contar con los nombres y apellidos de los presuntos autores del
delito. En caso haya concurrencia de actores, también se debe
tener la identificacién de las demas personas a efectos de
establecer complicidades y/o grados de participaciéon cn la
comision del ilicito penal.

Monto de dincro o del bien mueble apropiado.

La titularidad y pre existencia de Ley, acreditandose ésta con
documentos como facturas, ordenes de servicio, Guia de
Recepcion, Guia de Internamiento, entre otros.

Videos o fotografias, de ser el caso.

Constatacion Policial o notarial, de ser €l caso.

Que el hecho denunciado no haya prescrito, es decir, que, al
momento de interponer la denuncia penal, el hecho tipificado
como delito no debe haber superado el plazo maximo

establecido como represién para el autor del ilicito.

Otra informacion que considere relevante.

B) A efectos de la interposicion de una DENUNCIA POR DELITO
CONTRA EL PATRIMONIO - USURPACION, se requiere:

1.

Identificacién del autor o autores. Ello significa que se debe
contar con los nombres y apellidos de los presuntos autores del
delito. En caso haya concurrencia de actores, también se debe
tener la identificacién de las demas personas a efectos de
cstablecer complicidades y/o grados de participaciéon cn la
comisién del ilicito penal.

Partida Registral del inmueble de propiedad municipal y/o de
EMILIMA S.A. que ha sido objeto de usurpaciéon, que sc
encuentre bajo la administraciéon de EMILIMA S.A.

Plano del inmueble propiedad municipal y/o de EMILIMA S.A.
que ha sido objeto de usurpacion.
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VI.

4.6

4.7

4.8

4.9

4. Videos o fotografias, de ser el caso.
5. Constataciéon Policial o notarial, de ser el caso.

6. Que el hecho denunciado no haya prescrito, es decir, que, al
momento de interponer la denuncia penal, el hecho tipificado
como delito no debe haber superado el plazo maximo
establecido como represion para el autor del ilicito.

7. Otra informacién que considere relevante.
C) A cfectos de la interposicion de una DENUNCIA POR DELITO

CONTRA LA FE PUBLICA - FALSIFICACION DE DOCUMENTOS, sc
requiere:

1. Identificaciéon del autor o autores. Ello significa que sc dcbe
contar con los nombres y apellidos de los presuntos autores del
delito. En caso haya concurrencia de actores, también se debe
tener la identificacién de las demas personas a cfectos de
cstablecer complicidades y/o grados de participacion en la
comisién del ilicito penal.

2. Presentaciéon de originales de los documentos falsificados, toda
vez que con copias fedateadas no se¢ pueden hacer las pericias
grafotécnicas.

Cada organo o unidad organica de la empresa que solicite a la Gerencia
de Asuntos Legales la interposicion de una Demanda o Denuncia sc hara
responsable intcgramente respecto a la informacién técnica y/o
administrativa que remita a estos efectos; cllo en razon a que con csta se
realiza la defensa legal de los intereses de EMILIMA S.A.

En caso no se remita la documentacién correspondiente para la
interposicién de la Demanda o Denuncia en base a las instrucciones
antes referidas, se devolvera la informacién al érgano o unidad organica
que las emitio, a efectos de su presentaciéon acorde a lo expresado en el
presente documento en un plazo maximo de tres (03) dias, bajo
responsabilidad.

En el supuesto que se requiera formular alguna Demanda y/o Denuncia
sobre materias distintas a las desarrolladas en ¢l presente Instructivo, la
Gerencia de Asuntos Legales solicitara la informacion necesaria a efectos
de poder iniciar las acciones que correspondan. En caso de no cumplirse
con lo requerido, se procedera a la devolucién de los actuados.

Los plazos establecidos en el Flujograma que adjuntamos al presente
Instructivo se entenderan en dias habiles.

VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién, mediante Resolucién de Gerencia General.

ANEXOS

Sc adjunta flujograma que c¢s parte integrante del presente instructivo.

Lima, 21 de junio de 2019
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