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GUIA N° 001-2020-EMILIMA-GGI-V.2

“PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE RECAUDACION OBTENIDA POR LA

ADMINISTRACION DE SERVICIOS HIGIENICOS A CARGO DE LA EMPRESA MUNICIPAL

INMOBILIARIA DE LIMA S.A. - EMILIMA S.A.”

FINALIDAD

La finalidad de la presente Guia es establecer instrucciones que garanticen que la rendicion
de ingresos provenientes de la recaudacion generada por la administracion de los Servicios
Higiénicos por parte de EMILIMA S.A., se efectie de manera valida, eficaz y oportuna, de
acuerdo con la normativa vigente.

OBJETIVO

El objetivo de la presente Guia es uniformizar criterios, metodologias y/o indicaciones para
efectuar la recaudacion, deposito y rendicion de ingresos provenientes de la recaudacion
generada por la administracion de los Servicios Higiénicos, a cargo de EMILIMA S.A,,
identificandose el tratamiento a recibir en caso de existir defectos o enmendaduras en los
documentos de sustento, los plazos a tenerse en cuenta para realizar los tramites
correspondientes por parte de los Organos y/o Unidades Organicas de la empresa y las
responsabilidades de cada uno de estos, de acuerdo con la normatividad vigente.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Guia son de cumplimiento obligatorio de la Gerencia de
Gestion Inmobiliaria, de la Sub Gerencia de Promocion Inmobiliaria y Contratos, de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, asi como por parte de los Organos y/o Unidades
Orgénicas de EMILIMA S.A. con competencias en la materia. Su aplicacion alcanza,
ademds, a las personas naturales y/o juridicas que se encuentren inmersas en el
procedimiento antes mencionado.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil, y su Texto Unico Ordenado, aprobado
por Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS.

e Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil.

e Texto Unico Ordenado del Codigo Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 133-
2013-EF.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

e Acuerdo de Concejo N° 268 del 22.10.1990, por el que se otorga a EMILIMA S.A. la
administracion del patrimonio inmobiliario de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de EMILIMA S.A., aprobado mediante
Acuerdo de Directorio N° 01-2021/11S de fecha 14.06.2021, vigente desde el
01.07.2021.
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Resolucién de Gerencia General N° 0058-2021-EMILIMA-GG de fecha 09.08.2021, que
aprueba la Directiva N° 01-2021-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la Elaboracion,
Aprobacién o Modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”.

V. CONSIDERACIONES GENERALES

51

5.2

53

SERVICIOS HIGIENICOS

Son espacios publicos de propiedad de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
administrados por EMILIMA S.A., destinados a brindar Servicios Higiénicos a la
poblacién y que se encuentran ubicados dentro de Mercados y/o Zonas Comerciales,
0 en sus alrededores.

RECAUDACION

Procedimiento a cargo de personas naturales y/o juridicas contratadas por EMILIMA
S.A., bajo la supervisién de la Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Contratos de
la Gerencia de Gestion Inmobiliaria, por el cual se perciben y/o colectan ingresos de
manera diaria, producto de la administracion de los Servicios Higiénicos.

RENDICION

Procedimiento por el cual la Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Contratos, con
la conformidad de la Gerencia de Gestion Inmobiliaria, da cuenta a la Gerencia de
Administracién y Finanzas de los ingresos percibidos en forma diaria por la
administracion de los Servicios Higiénicos a través del Formato respectivo (Anexo N°
1 o N° 2 segun sea el caso), la que, a través de la Sub Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion, verifica los reportes remitidos, a fin de llevar a cabo los procedimientos
de su competencia, por los ingresos depositados en las cuentas bancarias de EMILIMA
S.A.

VI. CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA FORMA DE RECAUDACION, DEPOSITO Y RENDICION

6.1.1 La recaudacion de los recursos econdmicos producto de la administracién de
los Servicios Higiénicos se efectla en forma diaria por parte de la persona
natural y/o juridica contratada por EMILIMA S.A.

6.1.2 Es obligacion de la persona natural y/o persona juridica contratada por
EMILIMA S.A. realizar el deposito de lo recaudado en las cuentas bancarias
detalladas por EMILIMA S.A. en el dia de la recaudacién. Unicamente se
efectuard el depésito al dia siguiente habil, cuando la recaudacion se efectie
el sdbado, domingo o feriado.

6.1.3 La persona natural y/o juridica contratada por EMILIMA S.A. otorgara un ticket
(proporcionado por EMILIMA S.A.) a cada persona que requiera el uso del
Servicio Higiénico. La Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Contratos
podréa efectuar verificaciones inopinadas a fin de verificar la entrega de dichos
tickets y recaudacion correspondiente. Dichas verificaciones se podran
efectuar en forma conjunta con la Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.
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El talonario de los tickets utilizados y los vouchers de depdsito seran
entregados por la persona natural y/o persona juridica contratada por EMILIMA
S.A. ala Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Contratos para la rendicion
correspondiente. Esta entrega se realizara los martes y viernes de la semana,
llenando para tal fin los Formatos de los Anexos N° 1 o N° 2, segln sea el caso,
conforme al siguiente procedimiento:

e Los martes se rendira la recaudacion de los viernes, sabado y domingo.

e Los viernes se rendira la recaudacion de los lunes; asimismo, en caso de
apertura de Servicios Higiénicos, lo que corresponda a los martes,
miércoles y jueves.

Queda terminantemente prohibida la adulteraciéon de los tickets y/o vouchers
de depésito, debiendo entregarse sin enmendaduras, en perfecto estado y con
la numeracion correlativa correspondiente. En caso se advierta adulteracién
alguna a los documentos antes indicados, se solicitara a la Gerencia de
Asuntos Legales las acciones pertinentes, cumpliendo los procedimientos
establecidos en la materia.

La Sub Gerencia de Promocidén Inmobiliaria y Contratos cotejara los talonarios
de tickets utilizados, verificando que estos coincidan con los montos
depositados en las cuentas bancarias de EMILIMA S.A.

En caso de no existir irregularidades, procedera al llenado del Formato segun
Anexo N° 1 y elaborara el informe de rendicion a la Gerencia de Gestién
Inmobiliaria.

La Gerencia de Gestion Inmobiliaria cotejara la informacion remitida,
procediendo al visado del Formato segun Anexo N° 1 y remitird los actuados
mediante Memorando a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a fin de que
esta lo remita a la Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, para la emisién
de la factura correspondiente.

DE LA FORMA DE RENDICION EN CASO DE EXISTIR DEFECTOS Y/O
ENMENDADURAS EN VOUCHERS O TICKETS

6.2.1

En caso la Sub Gerencia de Promocion Inmobiliaria y Contratos advierta de la
existencia de defectos y/o enmendaduras respecto de fechas, montos en los
vouchers de depdsitos o0 en la numeracion en los tickets, instara a la persona
natural y/o juridica contratada por EMILIMA S.A. a efectuar la recaudacion de
los ingresos provenientes de los Servicios Higiénicos conforme a las
disposiciones indicadas, cumpliendo con remitir dichos documentos de manera
correcta. La citada Sub Gerencia utilizara otros medios de verificacion de la
informacion remitida por la persona natural y/o juridica contratada por EMILIMA
S.A. en lo que respecta a montos recaudados y depositados, ello en
coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion.
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En el presente caso, se efectuara la rendicion con el Formato, segin Anexo N°
2, el cual contendrd la justificacién de las irregularidades advertidas y debera
ser suscrito por la persona natural y/o juridica contratada por EMILIMA S.A.
para efectuar la recaudacién de los ingresos provenientes de los Servicios
Higiénicos, de forma obligatoria.

En caso exista la acumulacion de cuatro (04) formatos de rendicion por
defectos y/o enmendaduras en los documentos de rendicion (Anexo N° 2), se
procedera a prescindir de los servicios brindados por la persona natural y/o
persona juridica contratada por EMILIMA S.A. para efectuar la recaudacién de
los ingresos provenientes de los Servicios Higiénicos. Si de la evaluacion del
accionar de las personas antes indicadas se advierte que su conducta reviste
gravedad o se haya producido la adulteraciéon de mala fe de los documentos
antes indicados, se solicitar4 a la Gerencia de Asuntos Legales las acciones
pertinentes, cumpliendo los procedimientos establecidos en la materia.

La Gerencia de Gestion Inmobiliaria procedera al visado del Formato, segun
Anexo N° 2, y remitira los actuados mediante Memorando a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a fin de que esta lo remita a la Sub Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion, para la emision de la factura correspondiente.

6.3 PLAZO PARA REALIZAR LA RENDICION

6.3.1

6.3.2

VIGENCIA

La Sub Gerencia de Promocion Inmobiliaria y Contratos efectuara la rendicion
respectiva a la Gerencia de Gestion Inmobiliaria, mediante el Formato
correspondiente, en el dia de recibida la documentacion por parte de la persona
natural y/o persona juridica contratada por EMILIMA S.A. para efectuar la
recaudacion de los ingresos provenientes de los Servicios Higiénicos.

La Gerencia de Gestion Inmobiliaria procedera al visado del Formato y
suscripciéon del Memorando dirigido a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, en el plazo de un (01) dia luego de recibido el informe por parte de
la Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Contratos.

La presente Guia entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacidon mediante
Resolucién de Gerencia General.

VIIl. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1 PRIORIZACION DE LA REMISION DE INFORMACION POR CORREO
ELECTRONICO

La Sub Gerencia de Promocién Inmobiliaria y Contratos remitira mediante correo
electronico a la Sub Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, la informacién
correspondiente a los montos depositados en forma diaria por la administracion de los
Servicios Higiénicos, antes y durante el procedimiento de rendicién, con la finalidad que
tenga conocimiento de la recaudacion diaria, en forma oportuna, y lleve a cabo los
procedimientos de su competencia, sin perjuicio del cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Guia.
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Los procedimientos de rendicion que se encuentren en tramite deberan de adecuarse

a lo establecido en la presente Guia.

ANEXOS

Son parte integrante de la presente Guia:

Anexo N° 1 - Formato de Rendicién

Anexo N° 2 - Formato de Rendicion en caso de defectos y/o enmendaduras

Anexo N° 3 - Modelo de Informe
Anexo N° 4 - Modelo de Memorando
Anexo N° 5 - Modelo de Ticket
Anexo N° 6 - Flujograma
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ANEXO N° 1 - FORMATO DE RENDICION

EMILIMA v

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 1: FORMATO DE RENDICION

REPORTE DE INGRESO DIARIO - SS.HH.
FECHA DE RECAUDACION
FECHA DE RECEPCION DE VOUCHER

MONTO (S/.) IMPORTE

0.10
0.20
0.50
1.00
2.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00

TOTAL DE INGRESOS: S/

TALONARIO SS.HH.

DESDE: HASTA:
FIRMA DEL RECAUDADOR FIRMA DEL VERIFICADOR
NOMBRE: NOMBRE:
DNI: DNI:
CTA. BANCO DE CREDITO N°193-1127115-0-99 - EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A.
V°B° SGPIC V°B° GGl
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ANEXO N° 2 - FORMATO DE RENDICION EN CASO DE DEFECTOS Y/O
ENMENDADURAS

EMILIMA N

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

ANEXO N° 2: FORMATO DE RENDICION EN CASO DE DEFECTOS Y/O ENMENDADURAS

REPORTE DE INGRESO DIARIO - SS.HH.
FECHA DE RECAUDACION
FECHA DE RECEPCION DE VOUCHER

MONTO (S.) IMPORTE
0.10
0.20
0.50
1.00
2.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00

TOTAL DE INGRESOS

TALONARIO SS.HH.
DESDE: HASTA:

SUSTENTO DE LOS DEFECTOS Y/O ENMENDADURAS ADVERTIDAS:

FIRMA DEL RECAUDADOR FIRMA DEL VERIFICADOR

NOMBRE: NOMBRE:
DNI: DNI:
CTA. BANCO DE CREDITO N° 193-1127115-0-99 - EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A.

V°B° SGPIC V°B° GGl
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ANEXO N° 3 - MODELO DE INFORME

INFORME N°..... -XXX-EMILIMA-GGI-SGPIC

Gerente de Gestion Inmobiliaria

ASUNTO . Rendicién de Recaudacién obtenida por Administracion de los
Servicios Higiénicos ubicados en .............ccoooiiiiici

REFERENCIA:  Guia N° 001-2020-EMILIMA-GGI-V.2

FECHA : Lima, ....covvinennn de ...

Por medio del presente, me dirijo a usted, en atencion al rubro del asunto y documento
de la referencia, a fin de manifestarle lo siguiente:

- En cumplimiento de la Guia de la referencia, se adjuntan los documentos
presentados por .................. , personal contratado para la administracién de los
Servicios Higiénicos ubicados en ......... En ese sentido, se adjunta el Formato
seguin Anexo N° ...... de la Guia N° 001-2020-EMILIMA-GGI-V.2, el cual
contiene el detalle de los vouchers, tickets y monto de recaudacién efectuada los
dias............. del mesde ......... de ...

- ElI monto total recaudado, conforme se describe en el formato correspondiente
adjunto al presente informe, esde S/ .............

Es cuanto informo para su conocimiento y fines pertinentes.

Sub Gerente de Promocidon Inmobiliariay Contratos

10
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ANEXO N° 4 - MODELO DE MEMORANDO

MEMORANDO N°........ -XXX-EMILIMA-GGI
A
Gerente de Administracion y Finanzas
ASUNTO : Rendicibn de Recaudacion obtenida por Administracion de los
Servicios Higiénicos ubicados en ..............coooiiiiici
REFERENCIA: a) Informe N° ......... -XXX-EMILIMA-GGI-SGPIC
b) Guia N° 001-2020-EMILIMA-GGI-V.2
FECHA : Lima, ........ocoeeeei de ...

Sirva el presente para trasladar, con mi conformidad, el Formato seguiin Anexo N° .......
de la Guia N° 001-2020-EMILIMA-GGI-V.2, el cual contiene el detalle de los vouchers,

tickets y monto de recaudacion efectuada los dias

............. delmesde .........de ...,

por la administracion de los servicios higiénicos ubicados en ...............cocoiiiiiininn, ,
el mismo que se sustenta en lo expresado en el documento a) de la referencia.

El monto total recaudadoesde S/.........ccceeviiiin.

En tal sentido, agradeceré se derive el presente documento y sus actuados a la Sub
Gerencia de Tesoreria y Recaudacién para la realizacién de los procedimientos de su

competencia.

Atentamente,

Gerente de Gestion Inmobiliaria

11
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ANEXO N° 5 - MODELO DE TICKET

MUNICIPALIDAD DE

Q
CIMVIA

N° 000001

SS.HH.

S/ 0.50

Cercado de Lima

N° 000001

7.5 cms

SS.HH.

S/ 0.50

12
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ANEXO N° 6 - FLUJOGRAMA

Sub Gerencia de
Promocion Inmobiliaria y
Contratos (SGPIC)

Gerencia de Gestion
Inmobiliaria (GGI)

Gerencia de
Administracion y
Finanzas (GAF)

Sub Gerencia de
Tesoreria 'y
Recaudacién (SGTR)

INICIO

Persona Natural o
Persona Juridica
entrega tickets y

vouchers a SGPIC

SGPIC llena el
formato segun el
anexo 1 o02dela

Guia, seglin
corresponda

SGPIC elabora el
informe dirigido a
GGl

GGl visa formato y
elabora
Memorando
dirigido a GAF,
remitiendo todos
los actuados

GAF remite los
actuados a SGTR
para emision de
factura

La SGTR realiza la
emision de factura

FIN
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