INSTITUTO
CATASTRAL "Afio de la uridad, 1a paz v el desarrollc”
DE LIMA

RESOLUCION N° 010-2023-GG-ICL/MML
Lima, 27 de marzo de 2023
VISTOS:

El Informe N° 053-2023-GA-ICL/MML de fecha 8 de marzo de 2023, emitido por la Gerencia de
Administracion; el Memorandum N° 049-2023-GG-ICL/MML de fecha 14 de marzo de 2023, emitido por la
Gerencia General; el Informe N° 017-2023-GAJ-ICL/MML de fecha 16 de marzo de 2023, emitido por la
Gerencia de Asuntos Juridicos; el Proveido N° 104-2023-GG-ICL/MML de fecha 16 de marzo de 2023,
emitido por la Gerencia General, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ordenanza N° 657, que aprueba el Estatuto del Instituto Catastral de Lima (en
adelante ICL), establece que el ICL es un organismo pablico descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con personeria juridica de Derecho Piblico Intemo, y con autonomia administrativa,
economica y técnica;
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Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Madernizacion de la Gestion del Estado, establece
que el proceso de modemizacion de la gestidn del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion
./ de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
‘ ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Z\de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de
. Ja gestion de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector, teniendo entre
sus funciones, ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestion establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y por la entidad;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, se formaliza la aprobacion de
la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional”, la misma que contiene, entre otras, las reglas que permitan a las
entidades publicas, elaborar, aprobar, modificar y actualizar su Manual de Clasificador de Cargos;

Que, el literal c) del sub numeral 5.1 del numeral 5 de la citada Directiva, define al Manual de Clasificador
de Cargos como el documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos
los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para
el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad; asimismo, el literal h) del sub numeral
5.1 del numeral 5 de la precitada Directiva, sefiala que el Titular de la entidad es la maxima autoridad
administrativa para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos;

Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva, sefiala que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces
debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) al(la) titular de la entidad, previa
opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) o la que haga las veces, en lo
concerniente al &mbito de su competencia; asimismo, dispone que de obtener la validacion, el(la) titular de
la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacion de la resolucion en el diario oficial El Peruano, en el
Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario
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encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera
ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad;

Que, mediante Ordenanza N° 2303-2021 se aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Catastral de Lima, el cual en el articulo 10 establece que, la Gerencia General es el drgano de alta
direccién y la maxima autoridad administrativa;

Que, con Informe N° 053-2023-GA-ICL/MML, la Gerencia de Administracion remite el proyecto de Manual
de Clasificador de Cargos del Instituto Catastral de Lima, el cual contempla los puestos de trabajo que
actualmente tiene el Instituto Catastral de Lima, a fin de ponerlo a consideracion y aprobacion del Consejo
Directivo del ICL;

Que, a traves del Informe N° 017-2023-GAJ-ICL/MML, la Gerencia de Asuntos Juridicos opina que resulta
viable la elevacion del presente proyecto ante el Consejo Directivo del ICL, para su consideracion y
aprobacion de ser el caso;

Que, mediante Acuerdo N° 006-2023-CD-ICL/MM, en atencion a las facultades previstas en el literal ¢) del
articulo 7 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Catastral de Lima, aprobado por
Ordenanza N° 2303-2021, el Consejo Directivo del Instituto Catastral de Lima acordé dejar sin efecto el
Acuerdo de Consejo Directivo N° 07-2022-CD-E-ICL/MML de fecha 21 de diciembre de 2022 y la
Resolucion N° 050-2022-GG-ICL/MML de fecha 21 de diciembre de 2022, que aprobd el Manual de
Clasificador de Cargos. Encargar al Gerente General la emision de la resolucion y la elaboracion de
un nuevo Manual de Clasificador de Cargos;

Que, con Acuerdo N° 011-2023-CD-ICL/MML de fecha 24 de marzo de 2023, el Consejo Directivo del
Instituto Catastral de Lima acordé aprobar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos presentada
por la Gerencia de Administracion, y encargo a la Gerencia General-la emision del acto resolutivo
correspondiente, en virtud al literal c) del articulo 7 de la Ordenanza N° 2303-2021.

Que, de conformidad con las normas expuestas y con lo previsto en el inciso a) del articulo 28 del Estatuto
del ICL y el inciso a) del articulo 11 del Reglamento de Organizacion y Funciones del ICL;

SE RESUELVE:

”\ ARTICULO PRIMERO.- DAR CUMPLIMIENTO a lo dispuesto en el Acuerdo N° 011-2023-CD-ICL/MML de
'/ fecha 24 de marzo de 2023 del Consejo Directivo del Instituto Catastral de Lima, en el cual acordaron
aprobar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos presentada por la Gerencia de
Administracion.

ARTiICULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos, que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion la difusion, implementacion,
cumplimiento y seguimiento de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacion de la presente resolucion en el diario oficial EI Peruano.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Cartografia e Informatica la publicacion de la presente
resolucion, y el anexo, en el Portal Institucional del Instituto Catastral de Lima (icl.gob.pe).

Registrese, publiquese, comuniquese y climplase.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

PRESENTACION

La Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacidn del Estado.
En su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad fundamental, la obtencién de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania
optimizando el uso de los recursos publicos y transparentando su gestién con servidores
publicos calificados y adecuadamente remunerados.

La gestion de los recursos humanos requiere contar con documentos de gestién que
coadyuven a un servicio eficiente, por ello el Manual de Clasificador de Cargos, permitird un
mejor ordenamiento de los cargos de la entidad de acuerdo a las necesidades y alineados al
Reglamento de Organizacion y Funciones de |a entidad, el mismo que responde a los actuales
procesos de modernizacion que el Estado demanda.

En tal sentido, el Manual de Clasificador de Cargos presenta los cargos estructurales del
Instituto Catastral de Lima (en adelante ICL), el mismo que contempla sus funciones vy
requisitos (formacion Académica, Experiencia General y Experiencia Especifica).

OBIJETIVOS
2.1. Objetivo General

Describir de forma ordenada los cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de alcanzar niveles de
eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucién de los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos v la gestion institucional en general.

2.2.0bjetivos Especificos

2ol Promover el ingreso del personal del ICL, por méritos y capacidades, a través de
reglas generales, impersonales, objetivas, sin discriminacién alguna por razones de
origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion, condicion econdmica o de cualquier
otra indole, que coadyuve al fortalecimiento y la mejora continua de la
organizacion.

227, Mantener la clasificacidon de cargos del ICL adecuada a la medida establecida
4 durante la vigencia de la Ley Marco del Empleo Plblico y la normativa establecida
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en lo que corresponda.

M. ALCANCE

Este documento es de aplicacidn para todos los drganos del Institute Catastral de Lima
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IV.  BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.2. Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.4. LeyN231419, Ley que establece disposiciones para garantizar laidoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién v
remocion

4.5. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

4.6. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacién del Estado, y sus modificatorias.

4.7. Decreto Supremo N* 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocion, y otras disposiciones

4.8. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N® 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional".

4.9. Ordenanza N° 657 que aprueba el Estatuto del Instituto Catastral de Lima.

4.10. Ordenanzas N* 2303-2021, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y
la Estructura Organica del Instituto Catastral de Lima.

DEFINICION DE TERMINOS

5.1. Cargo: Elemento basico de una organizacién, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

Clase de Cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y
al grado de responsabilidad que asumen, a los cuales se les asigna el mismo titulo y
para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

Clasificacién | Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto
de clases de cargo que exige requisitos minimos referidos a la formacion académica,
experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos
estructurales de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

5.6. Funcién del cargo estructural: Conjunto de acciones afines y coordinadas que deben
realizarse para el logro de los objetivos.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf 428-2619/ 428-0471



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

5.7. Requisitos del cargo estructural: Requerimientos de formacidén académica,
capacitacion, experiencia y habilidades minimas que son necesarios para desempefiar
en forma eficiente las funciones de un cargo.

VI.  CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres criterios
basicos:

6.1. Criterio funcional: Determinado por los servicios que se presta al gobierno en funcion
del interés publico.

6.2. Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las
funciones y en razén de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

6.3. Criterio de condiciones minimas: En términos de formacién académica, experiencia y
habilidades. El establecimiento de requisitos minimos se da en razon de la funcién y
del grado de responsabilidad inherente al cargo.

VIl.  CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos establecidos en la Entidad, han sido elaborados en funcion a la Clasificacién del
Empleo Publico establecida en el Articulo 42 de la Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

7.1. Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por
norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacidn, desarrollan
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.
c) De libre nombramiento y remocion.

. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto
al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en
cadz entidad.

7.3. Servidor Pudblico: Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion

de un organo programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
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elaboracién de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en |a
formulacion de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de meéritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados
de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada
o removida libremente por el titular de la entidad. No podrén ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas en la presente Ley.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren
la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucidn de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.

GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-El
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
SERVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

" VIIl.  CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion del personal se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el articulo 4° de Ia
Ley Marco del Empleo Publico — Ley N° 28175. En este sentido se ha clasificado al personal
del ICL, de acuerdo al siguiente detalle:
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| CLASIFICACION : | CARGO ESTRUCTURAL

Presidente Ejecutivo
Gerente(a) General
lefe(a) del Organo de Control Institucional
Secretario(a) General
Gerente(a)
Coordinador(a) de Mantenimiento Catastral
Coordinador(a) de Servicios al administrado
Coordinador(a) de Cartografia
Coordinador(a) de Tecnologias de la Informacion
Coordinador(a) de Proyectos
Especialista Legal
Especialista en Personal
Especialista en Logistica
Especialista en Presupuesto
Especialista en Planeamiento
Especialista en Tesoreria
Especialista en Contabilidad
Enfermero(a)
Especialista Especialista en Catastro - |l
(SP-ES) Especialista en Catastro - |
Especialista en Cartografia - 1l
Especialista en Cartografia - |
Especialista en Certificaciones de numeracion y nomenclatura
Especialista en Programacidn
Especialista en Sistema de Informacion Geogréfica
Especialista en Gestion de Proyectos
Especialista en comunicaciones
Servidor Publico Especialista en Desarrollo y Anélisis de Sistemas
Técnico Catastral - Il
Técnico Catastral - |
Técnico Inspector
Técnico en Encuestas Catastrales
Técnico en Control de Calidad
Técnico en procesamiento de datos catastrales
Técnico en Zonificacidon y Vias
Técnico en Parametros Urbanisticos y Edificatorios
Técnico en Numeracion
Técnico Cartogréafico - Il
Técnico Cartogréfico - |
Técnico en Mantenimiento Cartogréfico
Apoyo (SP-AP) Técnico en Sistema de Informacion Geogréfica - 11
Técnico en Sistema de Informacion Geogréfica - |
Técnico de Desarrollo
Técnico de Produccidn
Técnico en Control Patrimonial
Técnico administrativo - 1l
Técnico administrativo - |
Técnico en Atencion al Publico
Técnico en Soporte Informético
Técnico Archivistico
Técnico en Tramite Docurmnentario
Técnico en Caja
Auxiliar de Oficina

Empleado de Canfianza (EC)

Directivo Superior
(SP-DS)

Ejecutivo
(SP-EJ)
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| CLASIFIGACION CARGO ESTRUCTURAL
Conductor
Apoyo (SP-AP) Vigilante

Auxiliar de mantenimiento y limpieza

Servidor Plblico

IX.  CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES DENTRO
DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocién, y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado
reguisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo,
respecto a la aplicacién de las equivalencias y demds consideraciones no especificadas en las
fichas de informacion, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacién de personal,
se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

X INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacidn de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
EMPLEADO DE CONFIANZA EC PRESIDENTE EJECUTIVO

Funciones del cargo estructural

a) Convocary presidir las sesiones del Consejo Directivo.

b)  Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo.

c)  Velar por el cumplimiento de los fines del Instituto Catastral de Lima y de lo establecido en el estatuto, de
los reglamentos internos y las disposicicnes en general que le fueran aplicables.

d)  Ejercer las facultades que le confiera el Consejo Directivo, ejecutando los actos juridicos autorizadas por él.

e)  Dirimir en caso de empate las votaciones del Consejo Directivo.

f)  Suscribir convenios, contratos y actos de administracion referidos a normas internas que se deriven del
ejercicio de las atribuciones del Consejo Directivo, que se sefialen en los incisos precedentes.

g)  Suscribir las comunicaciones dirigidas a las mas altas autoridades del Gobierno Nacional, Regional y Local.

h)  Planificar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar la implementacién de las medidas v normas de control
interno.

i) lasdemas atribuciones que con arreglo a ley le corresponden, asf como las que se encuentren previstas en
el Estatuto del Instituto Catastral de Lima v las que le otorgue el propio Censejo Directivo.

Requisitos del cargo estructural
Es designado mediante Resolucion de Alcaldia de la Municipalidad Metropolitana de Lima
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacién académica
- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia.
- Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacion o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestion
publica.
Experiencia

a) Experiencia general
- Cinco (05) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
- Tres (03) afios ocupando cargos de direccién o su equivalencia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

(5 0%
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC GERENTE GENERAL

Funciones del cargo estructural

a)  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo.

b)  Conducir la marcha administrativa, econdmica y financiera del Instituto Catastral de Lima, de acuerdo con
su Estatuto vy las directivas que sefiale el Consejo Directivo.

c)  Dirigir las operaciones de los drganos de asesoramiento, apoyo v linea del Instituto Catastral de Lima y
celebrar los actos y contratos correspondientes a su objeto.

d) Representar al Instituto Catastral de Lima ante todo tipo de entidades publicas v privadas, administrativas,
judiciales y de cualquier indole, para lo cual goza de las facultades generales y especiales sefialadas en el
Codigo Procesal Civil; por lo que podra, en nombre y representacion del Instituto Catastral de Lima, iniciar
acciones judiciales o administrativas y contestar las demandas o denuncias en los procedimientos civiles,
penales y de cardcter laboral interpuestos por y/o contra el Instituto Catastral de Lima, asistir a audiencias,
efectuar declaraciones y reconocimientos e interponer los recursos que fueran necesarios sin restriccion
alguna.

e)  Organizar, implementar y planificar el régimen interno de las oficinas y de los servicios técnicos que fueran
necesarios, asi como proponer al Consejo Directivo la creacion o reduccién de oficinas o dependencias que
sean necesarios para el Instituto Catastral de Lima.

f) Firmar declaraciones juradas y/o balances que se presenten a cualquier entidad del Estado, conjuntamente
con el Contador General y el Presidente Ejecutivo.

g) Contratar, evaluar, sancionar, suspender, promovar, remover y cesar al personal del Instituto Catastral de
Lima, con cargo de dar cuenta al Consejo Directivo.

h)  Proponer a la Presidencia Ejecutiva la designacion de los demds funcionarios de confianza que requiera el

Instituto Catastral de Lima, v a los que se refiera su Estatuto y el Reglamento.

Velar por que la contabilidad del Instituto Catastral de Lima se encuentre actualizada.

Dar cuenta, cuando lo solicite el Consejo Directivo, de la marcha y estados financieros del Instituto Catastral

de Lima, asi como presentar oportunamente el Balance General y el presupuesto de cada ejercicio

econdmico anual,

Preparar el proyecto de la memoria institucional al término de cada ejercicio econdmico, para su

aprobacién por el Consejo Directivo.

Organizar comités de funcionarios, para la evaluacion y aprobacidn de las operaciones propias del Instituto

Catastral de Lima, dentro de los limites fijades por el Consejo Directivo.

Disponer las compras y suministros que requiera el sostenimiento administrativo del Instituto Catastral de

Lima, en armonia con las disposiciones legales vigentes.

Contratar todo tipo de seguros fijando sus condiciones, precios y modalidades; y endosar las pdlizas de

seguro con conocimiento del Consejo Directivo.

Realizar toda clase de operaciones bancarias ante bancos comerciales privados, asociados y estatales, de

acuerdo con las disposiciones legales pertinentes a esta materia, tales como: abrir v cerrar cuentas

bancarias, realizar gestiones para celebrar contratos de créditos, asi como girar, aceptar, endosar,
descontar, cobrar y remover cualquier clase de documentos mercantiles v civiles. Asimismo, controlar los

fondos del Instituto Catastral de Lima responsabilizandose por su oportuno y eficaz depdsito en bancos y/o

instituciones financieras.

Organizar el acceso de los usuarios a la informacion de la base catastral y, en mérito a ese fin, supervisar el

servicio de informacion y velar por |z conservacion de dicha base.

Delegar a los miembros, funcionarios y empleados del Instituto Catastral de Lima, las facultades necesarias

para que puadan realizar todo tipo de actos y operaciones que él crea conveniente, conforme a la

normatividad vigente.

r)  Resolver en segunda instancia los recursos de apelacidn, revocar los actos de su competencia y declarar
nulidad de oficio.

s)  Proponer el plan de capacitacion y evaluacidn periddica del personal directamente a su cargo.

t)  Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el dmbito de su
competencia.

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf 428-2619 1 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

u)  Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacion de las medidas y normas de control interno

aplicables a su unidad orgénica.
v)  Ejercer las demds atribuciones que con arreglo a ley le corresponden, y las que le otorguen el Consejo

Directivo.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacion académica
- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Arquitectura, Ingenieria,

Administracion, Contabilidad, Economia o Derecho.
- Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacién o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestion

publica.
Experiencia

a) Experiencia general

- Cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Tres (03) afios en el sector publico y/o privado ocupando cargos de direccién o de asesoramiento en
gestion catastral, gestion de proyectos o gestion administrativa.

Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

icl@munlima.gob.pe

Instituto Catastral de Lima
Telf: 428-2619 / 428-0421

Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado



INSTITUTO

CATASTRAL
DELIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SECRETARIO GENERAL

Funciones del cargo estructural

a) Apavyar las labares de la Gerencia General en las sesiones del Consejo Directivo,

b)  Atender los pedidos y solicitudes de informacién que formulen los miembros del Consejo Directivo,
coordinando con las dreas correspondientes.

c) Apoyar a la Gerencia General en la organizacion de la Agenda del Consejo Directiva v en |a elaboracién del
acta de las sesiones.

d)  Administrar el despacho de documentos del Consejo Directivo y de la Presidencia Ejecutiva.

e)  Transcribir, publicar y difundir las directivas institucionales y los acuerdos adoptados por el Consejo
Directivo, para su debido cumplimiento.

f)  Mantener actualizados los archivos de la Presidencia Ejecutiva y del Consejo Directivo.

g) Coordinar con las gerencias la elaboracién de los informes de la agenda de las sesiones del Consejo
Directivo.

h)  Organizar, coordinary desarrollar las actividades referidas a la recepcidn, registro, clasificacion, distribucion
y control de la documentacion que emite y recibe la Institucian; asi como certificar las copias de los
documentos que requiere el usuario.

i) Controlar que las unidades orgénicas mantengan actualizada la informacién referida al estado situacional
de los expedientes, contenida en el sistema de tramite documentario.

j) Controlar el flujo y ubicacion de los documentos y expedientes que ingresan y salen de la Institucion, a fin
de lograr su pronta ubicacion y resguardo.

k)  Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de Tramite Documentario,
orientado a una atencion inmediata, oportuna, y eficaz, de los servicios que brinda Iz institucion.

) Administrar el archivo documentario de la Institucion, proponiendo e implementando medidas
concernientes a la conservacion, integridad v adecuada utilizacidn de los documentos del archivo.

m) Desarrollar y controlar las actividades de depuracién, transferencia y eliminacion de la documentacién de

‘% los archivos de la Institucidn, de conformidad con la normatividad vigente.

)a )

Mantener actualizado los codificadores correspondientes a la recepcion de los expedientes ingresados a la

[nstitucion.

/Requ'lsitos del cargo estructural

Formacién académica

a) Nivel educativo

- Profesional universitario

b) Grado/situacién académica

- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Arquitectura, Ingenieria,
Administracion, Contabilidad, Economia o Derecho.

- Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacién o Cursos de Post Grado afines a la funcion o en gestion
publica.

Experiencia

a) Experiencia general

- Cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)

- Tres (03) afios en el sector publico y/o privado ocupando cargos similares, de asesoramiento o afines.

," Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

ICL
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INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS GERENTE DE ASUNTOS JURIDICQOS
Funciones del cargo estructural

a) Asesorar a la Alta Direccién en los asuntos juridicos relacionados al ambito de competencia del Instituto
Catastral de Lima y absolver las consultas juridicas que formulen los demés érganos de la entidad.

b) Revisar los aspectos juridicos de las propuestas normativas a ser sometidas a consideracion del Consejo
Directivo.

c) Elaborar informes legales, proyectos normativos y demds documentos con incidencia juridica, que
correspondan en el marco de sus funciones.

d) Emitir opinion juridica sobre proyectos normativos en temas de Catastro y administrativos en gestion publica,
que tengan implicancia en las funciones del Instituto Catastral de Lima.

e) Revisar los aspectos juridicos de los contratos, convenios, proyectos de resolucion, oficios u otros
documentos que correspondan ser aprobados o suscritos por la Alta Direccidn.

f) Elaborar en coordinacién con los drganos que corresponda, los informes de opinidn técnica de conformidad
con la normativa de la materia y los lineamientos que para diche efecto establezca el Consejo Directivo.

g) Sistematizar, actualizar v difundir las disposiciones normativas relacionadas con las funciones del Instituto
Catastral de Lima; y alertar su aplicacidn a las dreas competentes.

h) Participar en las reuniones de coordinacién con funcionarios del ICL, de las entidades municipales v de la
Administracion Publica en general, asi como con los ejecutivos de entidades privadas, en relacién con el
asesoramiento juridico del ICL.

i) Defender, por encargo de la Alta Direccidn, los intereses y derechos de la entidad, ante los Organos
Jurisdiccionales y Administrativos, y otros de similar naturaleza en los que el ICL sea parte. Impulsar los
procesos judiciales, arbitrales y administrativos a su cargo, ademas de toda accidn de defensa de los derechas
e intereses del ICL.

j) Proponer el plan de capacitacion y evaluacidn periddica del personal directamente a su cargo.

k) Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el ambito de su

r  competencia.

% Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacion de las medidas y normas de control interno

N aplicables a su unidad organica.

m} Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia General, en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

Nivel educativo

Profesional universitario

Grado/situacidn académica

Titule otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Colegiatura y habilitacion vigente en el colegio respectivo.

Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacion o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestion
publica.

Experiencia

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Tres (03) afios en el sector publico y/o privado ocupando cargos similares, de asesaramiento o afines.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP - DS GERENTE DE ADMINISTRACION

Funciones del cargo estructural

a) Conducir y supervisar la gestion de recursos humanos, de acuerdo a las disposiciones legales del ente
rector del sistema administrativo de gestién de recursos humanos y a las politicas y lineamientos de |a
Alta Direccion.

b) Conducir y supervisar la gestion presupuestaria dal Instituto Catastral de Lima, sujetdndose a las
disposiciones legales vigentes que emita el Sistema Nacional de Presupuesto.

¢) Formular su proyecto de presupuesto anual considerando las medidas de racionalidad v austeridad del
gasto publico.

d) Conducir y supervisar la gestion de abastecimiento, incluyendo la gestion de contrataciones, servicios
generales y control patrimonial, de conformidad con las normas emitidas por los entes rectores
correspondientes.

e) Ejecutar, coordinar, controlar y evaluar los procesos del sistema contable, de conformidad con las
normas emitidas por el ente rector.

f)  Conducir, supervisar y proponer para su aprobacion los Estados Financieros del Instituto Catastral de
Lima, en los periodos establecidos por las normas emitidas por el ente rector, asi como realizar las
declaraciones tributarias y financieras correspondientes.

g) Conducir v supervisar los procesos de tesoreria de la entidad, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia.

h) Conducir los procesos de formulacién, seguimiento y evaluacién de la Planificacién Institucional y
Planeamiento Operativo Institucional, concordado con el Presupueste Institucional.

i) Conduciry supervisar la gestion por procesos, simplificacion administrativa, desarrollo y modernizacién
organizacional, aseguramiento de la calidad, mejora continua, ética publica, de conformidad con la
normatividad vigente.

Conducir las actividades de control, administracién, custodia y proteccién del activo fijo institucional.
Proponer lineamientos, normas, directivas, planes y estrategias de los sistemas administrativos v las
materias a su cargo.
Participar en la elaboracion y ejecucién del plan de capacitacién y evaluacion periddica del personal a
su cargo.
Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el 4mbito de su
competencia.
Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implemantacién de las medidas y normas de control
interno aplicables a su unidad orgénica.
0) Asesorar ala Alta Direcciony a la entidad en el &mbito de su competencia para el logro de los objetivos
% estratégicos.

=} p) Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente General en materia de su competencia.
%ﬁquisitos del cargo estructural
¢¥formacién académica

a) Nivel educativo

- Profesional universitario

b) Grado/situacion académica

- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Administracion, Contabilidad o
Economia.

Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacién o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestion
publica.
Experiencia

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares v/o en el Sectar
Publico)

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado ocupando cargos similares, de asesoramiento o afines.
Requisitos adicionales

Conocimiento de Ofimatica

ICL
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INSTITUTO
CATASTRAL
. DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS GERENTE DE CATASTRO

Funciones del cargo estructural

a) Programar, dirigir, controlar y ejecutar las operaciones catastrales de: levantamiento de informacion
catastral (alfanumérica, temética, geogréfica), conservacion, actualizacion y mantenimiento catastral del
Cercado de Lima.

b)  Cumplir con los procedimientos administrativos y servicios exclusivos de tipo catastral aprobados en el

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.

c) Elaborary emitir planos, constancias vy verificaciones catastrales.

d) Emitir certificados y constancias de numeracion, nomenclatura, jurisdiccion, pardmetros urbanisticos y

edificatorios, zonificacién y vias; vy afines.

e) Emitir y visar planos para la rectificacion de areas, linderos y medidas perimétricas de terrenos del

Cercado de Lima.

f)  Formular el Plan de Desarrclle Catastral en el corto, mediano vy largo plazo del Cercado de Lima.

g) Formular el Plan de Integracion Catastral de Lima Metropolitana.

h)  Proponer y mantener el Sistema de Informacion Territorial de Lima Metropolitana.

i) Proponer normasy documentos técnicos en materia catastral en los distritos de Lima Metropolitana con

la finalidad de garantizar la uniformidad y unidad del Catastro de Lima Metropolitana.

jl Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion de los actos administrativos generados

por los procadimientos administrativos a su cargo.

k) Proponer el plan de capacitacidn y evaluacidn periddica del personal directamente a su cargo.

[)  Elaborar, propener y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el 4mbito de su

competencia.

Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacién de las medidas y normas de control interno

aplicables a su unidad organica.

n) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente General en materia de su competencia.

@ o
2

| Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
Nivel educativo
Profesional universitario
Grado/situacidn académica
Titulo otorgade por universidad o su equivalencia en la carrera de Arquitectura, Ingenieria o afines a la
formacion.
Colegiado y con habilitacion vigente.
Estudios de Maestrfa, Diplomado, Especializacidn o Cursos de Post Grado afines a la funcidn o en gestidn
publica.
Experiencia
a) Experiencia general
- Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Tres (03) afios en el Sector Publico y/o privado ocupando cargos similares, de asesoramiento o afines.
Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica

ICL
Instituto Catastral de Lima ;
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 4
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
GERENTE DE CARTOGRAFIAY TECNOLOGIAS
PERI - DS
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SU OR SP DE LA INFORMACION

Funciones del cargo estructural

a) Integrar la cartografia de la provincia de Lima para fines catastrales y multipropdsito.

b) Ejecutar proyectos de produccién de cartografia catastral de precisién de la provincia de Lima.

¢) Proponery conducir los procesos de disefio, innovacidn, desarrollo y/o modificacién de la arquitectura de
la base de datos del Instituto Catastral de Lima; asi como los aplicativos, modelos y sistemas de informacién
requeridos por las demds unidades organicas de la entidad, orientados a la efectividad de los procesos.

d) Administrar los recursos informéticos que comprende los equipos informaticos, los recursos de
conectividad y de comunicacién, asi como los sistemas operativas de administracién vy de informatica de
uso institucional.

e) Crear el Sistema de Informacion Territorial de Lima Metropolitana.

f)  Procesar, integrar y velar por la informacién catastral v conservacion de la base de datos en forma
permanente.

g) Supervisar la seguridad, confiabilidad, disponibilidad y publicacién de la informacién del Instituto Catastral
de Lima asegurando la continuidad del servicio.

h) Realizar actividades de investigacion y analisis de las tecnologias de informacion existente y emergente,
evaluando la utilidad e impacto que tendria su implementacién en |a institucién.

i) Conducir y supervisar la gestidn de los sistemas y aplicativos informaticos, y redes de comunicacién del
Instituto Catastral de Lima asegurando un adecuado mantenimiento preventivo y correctivo.

j)  Establecer los lineamientos de arquitectura, desarrollo, implementacién y documentacion de las

tecnologias de informacién y comunicaciones a ser empleada por el Instituto Catastral de Lima.

Formular, dirigir e implementar la estrategia del Instituto Catastral de Lima para el desarrollo del gobierno

electronico, de acuerdo z la normatividad del Estado.

Formular y evaluar el Plan Operativo Informatico del Instituto Catastral de Lima.

Proponer el plan de capacitacion y evaluacion periddica del personal directamente a su cargo,

Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el dmbito de su

competencia.

Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacién de las medidas y normas de control interno

aplicables a su unidad orgénica.

S CATAS}, p) Cumplir con las demds funciones que |e asigne el Gerente General en materia de su competencia,
ne’c'ﬂ equisitos del cargo estructural
\‘:’b\armacién académica
%/ e) Nivel educativo
- Profesional universitario
f) Grado/situacion académica
- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Arquitectura, Ingenieria o afines a Ia
formacion.
- Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacion o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestion
publica.
Experiencia
e) Experiencia general
- Cuatro (04) afios
f) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Tres (03) afios en el Sector Pdblico y/o privado ocupando cargos similares, de asesoramiento o afines.
Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofiméatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS GERENTE DE PROYECTOS

Funciones del cargo estructural

a) Promover, coordinar y atender las necesidades de capacitacién y desarrollo en temas de catastro,
destinados a reforzar los conocimientos, habilidades y actitudes de personas naturales o juridicas de
entidades publicas o privadas que lo requieran.

b) Proponera la Gerencia General, proyectos en materia de Catastro para su canalizacion hacia fuentes de
cooperacion o de financiamiento.

c) Realizar estudios y trabajos de investigacion de cardcter técnico, econdmico vy legal de la dinamica
relacionada con el desarrollo de la cartografia digital y satelital y la obtencién de datos georeferenciados
ligados a la propiedad y al territorio, asi coma realizar estudios sobre el mercado inmobiliario.

d) Desarrollar estudios o proyectos de asistencia técnica en materia de catastro a las municipalidades
distritales y/o provinciales, proponiendo medidas de mejora en el funcionamiento de las unidades que
ejecuten catastro.

e) Promover asociaciones con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales para el
desarrollo de proyectos catastrales.

f)  Promover convenios con municipalidades y otras entidades publicas para brindar asesorfas o encargarse
del catastro de éstas,

g) Actualizar v fijar la compensacién econdmica por los servicios que presta v el uso de la informacion

catastral.

Proponer el plan de capacitacion y evaluacion periddica del personal directamente a su cargo.

Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el dmbito de su

competencia.

Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacion de las medidas v normas de control

interno aplicables a su unidad orgénica.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente General en materia de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

&2\, €)  Nivel educativo

&\ - Profesional universitario

g d) Grado/situacion académica

- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Arquitectura, Ingenieria o afines a la

5% formacién.
- Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacidn o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestidn
publica.
Experiencia

c) Experiencia general
- Cuatro (04) afios
d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Tres (03) afios en el Sector Publico y/o privado ocupando cargos similares, de asesoramiento o afines.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Institutc Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ CODRPINARRAIA) BEIMANTENMIENTD
CATASTRAL

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar, planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades y procesos técnicos de
mantenimiento catastral, garantizando su debida articulacién y orientacidn al logro de resultados.

b. Brindar asesoria especializada en la materia cuya competencia corresponde al drea bajo su
coordinacion, segln se le encargue.

C. Desarrollar y sustentar propuestas de politicas, estrategias, normas, manuales, instrumentos de
gestion, vinculadas al mantenimiento catastral.

d. Preparar el Plan de mantenimiento catastral y los informes de gestion.
€. Administrar los recursos materizles asignados.

f. Formular informes técnicos que sustenten una opinidn especializada en la materia de competencia del
area bajo su coordinacion, peniéndolos a consideracion del superior inmediato.

g. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacién académica
- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenierfa o

2 Geografia.
\‘% - Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcion o materia.
T

s xperiencia

a) Experiencia general
Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)

a'( - Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

jﬁ}]umtos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

N

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ COGRDINADORA)VDE SERVILIDS AL
ADMINISTRADO

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar, planificar, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas a los
procedimientos administrativos del TUPA y TUSNE, garantizando su operatividad y orientacion al logro
de los objetivos y metas institucionales.

b. Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas y Resoluciones de Alcaldia en materia catastral aplicables a los
procedimientos administrativos del TUPA.

¢. Coordinar los asuntos de su competencia ante entidades publicas y privadas.

d. Coordinar con los responsables de las diferentes Areas de la Gerencia de Catastro, lo relacionado con la
atencién al administrado.

e. Revisar los requerimientos formulados por los administrados, para la entrega de productos y/o servicios
catastrales, y de ser el caso, emitir el informe técnico de no procedencia.

f. Realizar el control de calidad de productos y/o servicios catastrales previo a su entrega a los
administrados.

g.  Administrar los accesos de usuarios al SISCAT.

h. Coordinar con la Gerencia de Cartograffa y Tecnologias de la Informacién, la optimizacién del uso del
SISCAT.

i.  Participar en la elaboracidn y ejecucion del plan operativo institucional y cuadro de necesidades para la
elaboracion del presupuesto anual.

j. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

PN,
i‘%\gquisitos del cargo estructural
rmacion académica
/// c) Nivel educativo
- Profesional universitario
d) Grado/situacién académica
- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria o
Geografia.
- Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcién o materia.

ﬂ(periencia

y c) Experiencia general
Tres {03) afios

d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 203, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



; INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ COORDINADOR(A) DE CARTOGRAFIA

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar, planificar, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y controlar el proceso de formulacion y
evaluacion de las actividades de levantamiento y conservacién de la informacidn cartografica contenida
en el Plan de Acciény Presupuesto, mediante la aplicacién de los indicadores establecidos, garantizando
su operatividad y orientacidn al logro de los objetivos y metas institucionales

b. Coordinary requerir el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, asi como de los insumos
utilizados en los procesos cartograficos.

c. Aplicar medidas conducentes a la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales,
presupuestales y de infraestructura del sistema de informacidn cartografico.

d.  Aprobar y/o autorizar la informacién y documentacion de los equipos que intervienen en la produccién.

e. Promover el desarrollo de estudics de investigacion en aspectos de cartografia.

f.  Elaborar y proponer la actualizacidon, modificacién o adecuacion de las normas, sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo, relacionados con la actividad a su cargo.

g. Cautelar la actualizacién de los documentos normativos de su responsabilidad.

h. Representar a la oficina, asi como integrar los Comités o Comisiones que designe el Gerente de
Cartografia y Tecnologias de la Informacion.

i.  Supervisar |a elaboracién de planos topogréficos, catastrales y tematicos.

j. Elaborar la planificacidn de proyecto de cartografia.

k. Otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el Gerente de Cartografia y tecnologias

%‘/\ de la Informacion.

i fa)

R E\Jisitos del cargo estructural

i drthacion académica

i 7 e) Nivel educativo

P - Profesional universitario

f}  Grado/situacién académica

- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria o
Geografia.

i?% - Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcién o materia.
=

.2 /E¥periencia
w,@/ e) Experiencia general

- Tres (03) afios

f) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales

4 - Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-04721



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
COORDINADOR(A) DE TECNOLOGIAS DE LA
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ INFORMACION

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar, planificar, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de Tecnologia de
Informacién, proponiendo las politicas y normas referidas al ambito informéatico, coordinando y
estableciendo las prioridades para su ejecucion.

b. Optimizar y supervisar el Sistema Catastral (SISCAT) y velar por la integridad de los datos registrados en
la base catastral del Cercado de Lima.

c.  Coordinar con la Sub gerencia de Informatica de la Municipalidad Metropolitana de Lima para la correcta
administracion de la base de datos catastrales y la realizacidn de los backup correspondiente,

Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimientos informaticos.

e. Supervisar el desarrollo, mejora, implantacién y correcto funcionamiento de los sistemas informéaticos,
verificando que cumplan las normas y estdndares establecidos.

f. Velar por la adecuada utilizacidn, seguridad y conservacion del software, hardware e informacién del
ICL, proponiendo las politicas informéticas correspondientes

g.  Supervisar el control de las licencias de software de propiedad del ICL y las actividades relacionadas con
el soporte técnico y mantenimiento del software instalado.

h.  Coordinar y dirigir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos
computaciones del ICL y supervisar el control de las garantias presentadas por los proveedores de
equipos.

I, Supervisar el control de la actualizacién de los equipos vy sistemas operativos v de procesamiento

automdtico de datos, recomendando modificaciones y ampliaciones de los mismos.

Dirigir los mecanismos de comunicacién informatica del ICL, como redes de informacion, entre otros.

Supervisar el soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado estructurado de datos, circuito

eléctrico.

Supervisar la administracion de la base de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la

estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacion de las bases de datos.

Supervisar y controlar los Backup de informacion.

Cumplir oportuna y eficazmente con los trabajos de procesamiento de Datos, disponiendo para ello los

controles de calidad y normas de seguridad correspondiente.

Disponer la actualizacion de la informacién publicada en la Pégina Web Institucional del ICL y el

correspondiente Portal de Transparencia, de acuerdo a la informacidn proporcionada por los drganos

del ICL,

Otras funciones que, en el dmbito de su competencia, le asigne el Gerente de Cartografia y tecnologias

de la Informacion.

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
g) Nivel educativo
- Profesional universitario
h) Grado/situacidon académica
- Titulo o grado de bachiller otcrgado por la universidad en la carrera de Ingenieria de sistemas e
informatica o afines.
- Estudios de Diplomado o Especializacién o Post Grado afines a la funcién o materia.

Experiencia
g) Experiencia general
- Tres (03) afios
h) Experiencia especifica (desarrcllando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.geb.pe
Jr Conde de Superuncla 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ COORDINADOR(A) DE PROYECTOS

Funciones del cargo estructural

a. Planificar, la ejecucion del proyecto asignado

b. Capacitary seleccionar al personal del proyecto

C. Brindar asesoria técnica permanente a los supervisores y personal técnico a su cargo.

d. Preverde los materiales y demds logistica necesaria para su personal.

€. Elaborar los manuales y formatos necesarios para la ejecucion del proyecto considerando la normativa
vigente.

" f. Proponer procedimientos e instructivos para la ejecucion del proyecto, considerando la normativa

vigente.

g. Evaluar y propener el cese o cambio de personal que no cumple con los requerimientos minimos de
productividad y calidad de trabajo.

h. Mantener informado al Gerente sobre los avances fisicos y financieros del proyecto; y acontecimientos
mas relevantes en lo que le compete.

i.  Coordinar y brindar informacion a solicitud del Gerente, para la preparacion de reportes e informes
especificos.

J.  Otras funciones que le asigne el Gerente de Proyectos.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

Nivel educativo

Profesional universitario

Grado/situacidn académica

Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria,
Geografia o Economia.

Estudios de Diplomado o Especializacién o Post Grado afines a la funcion o materia.

Experiencia

a) Experiencia general

- Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

i
o
— Publico)
-.f - Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivadao.

Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

/
i

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercadao Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA LEGAL

Funciones del cargo estructural

Mmoo o

ambito de su competencia.

competencias.

Elaborar informes técnicos legales, interpretar y emitir opinidn en temas de la especialidad,
Revisar expedientes para opinion técnica legal.
Asesorar en materias administrativas y de gestion publica.

Participar en la formulacion de politicas y normas de caracter juridico.
Revisidn de instrumentos de gestidn institucional.
Presentar reportes gerencizales para toma de decisiones.

Revisar, recomendar e implementar los reglamentos, directivas, procedimientos y normativa interna en el

h. Reuniones de coordinacién con funcionarios de diferentes Organos o Unidades Orgénicas.
i. Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de sus

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a) Nivel educativo
- Profesional universitario

b). Grado/situacidn académica
- Titulo otorgado por la universidad en la carrera de Derecho.
Estudios de Diplomado o Especializacidn o Post Grado afines a la funcion o materia.

Experiencia

a) Experiencia general
- Tres (03) afios

Publico)

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector pdblico oprivado.

/Requisi‘cos adicionales

- Conocimiento de Ofimdtica

7 :
CEC c{,&ﬁw?m

ICL

Instituto Catastral de Lima
Jr. Conde ¢le Superunda 303, Lima Cercado

icl@munlima.gob.pe
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PERSONAL

Funciones del cargo estructural

a.

a0 o

Ejecutar y administrar los procesos técnicos de personal.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administracién de personal.
Participar en los procesos de seleccidn y evaluacion del personal.

Organizar e implementar los legajos de personal.

Efectuar estudios de la estructura remunerativa de la Entidad, para proponer ajustes en los sueldos %
salarios del personal cuando se le requiera.

Procesar y solicitar oportunamente el pago de remuneraciones, depdsitos por Compensacion por
Tiempo de Servicios (CTS) del Persanal.

Procesar y liquidar los derechos y beneficios del personal.

Elaborar el pago por conceptos de reintegros del personal de la Entidad.

Elaborar y visar |z planilla de remuneraciones del personal de la Entidad.

Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con el control de permanencia, asi como en la
evaluacién de desempefio laboral del personal.

Proporcionar asesoramiento a las distintas Areas de |a Entidad, en asuntos vinculados a la administracién
de personal.

Controlar la asistencia de los trabajadores e informar al Gerente de Administracion.

Llevar un registro sobre la aplicacion de las sanciones impuestas a los trabajadores, conforme al
Reglamento Interno de Trabajo, asi como su archivamiento en los respectivos legajos de personal.
Atender los reclamos de los trabajadores por descuentos, permisos, vacaciones y otros.

Mantener actualizado el Cuadro de Asignacion de Personal de la Entidad y los movimientos internos que
se efectlen, en coordinacion con el Gerente de Administracion.

Elaborar y coordinar el programa de bienestar social, incluyendo actividades culturales, deportivas,
recreativas y sociales.

Supervisar la inscripcion, reinscripcion y traslado del personal de las Entidades prestadoras de servicios
de salud y las administradoras de Fondos de Pensiones (AFP). Asi como la tramitacion de la actualizacidn
de tarjetas de atencién del personal ante las Entidades prestadoras de servicios de salud.

Apoyar al personal en el tramite de las solicitudes de apoyo de subsidios por enfermedad, pre y post
natal, lactancia y otros ante ES SALUD.

Revisar la informacion periodica que debe proporcionarse a las Entidades prestadora de servicios de
salud sobre el perscnal ingresado a la Entidad y/o que permanece servicio.

Custodiar el equipo, mobiliario y materiales asignados a su cargo.

Realizar otras funciones afines que le asigne el Gerente de Administracion.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacién académica
- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de administracidn, economfa,
contabilidad, ingenieria industrial, derecho o afines.
- Estudios de Diplomado o Especializacidn o Post Grade afines a la funcion o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares v/o en el Sector

Publico)
Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

ICL

Instituto Caiastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado

icl@munlima.gob.
Telf: 428-2619 / 428-04



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Requisitos adicionales
- Tener conocimiento del SIGA y SIAF.
- Conocimiento de Ofiméatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlira.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619/ 428-0421




INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN LOGISTICA

Funciones del cargo estructural

a. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, en base al cuadro de necesidades de las distintas
Areas.

b. Proponer procedimientos que faciliten la atencion oportuna de las necesidades de bienes y/o servicios
de la Entidad.

C. Coordinar oportunamente la formulacion de las especificaciones técnicas requeridas para los bienes y/o
servicios.

d. Evaluar la atencidn de las solicitudes de materiales y servicios que requieran las diferentes Areas de la
Entidad.

2. Preparar solicitudes de cotizacion, érdenes de compra, drdenes de servicio.

f.  Participar en la elaboracion de las bases administrativas o términos de referencia de los procesos de
seleccion para la adquisicién de bienes y/o servicios, segtin las normas legales vigentes.

g. Formular el Programa de Compras de la Entidad, en concordancia con el Plan Anual de Abastecimiento
y el Presupuesto correspondiente.

h. Solicitar cotizaciones de bienes y/o servicios, procesarlas, clasificarlas y efectuar la propuesta respectiva
y, elaborar el Cuadro comparativo de cotizaciones.

i. LUevarun Registro actualizado de Proveedores de |a Entidad.

J. Asegurar la entrega y/o atencidn oportuna de Jos bienes y/o servicios adquiridos a las Areas de la
Entidad.

k. Verificar que los datos contenidos en las facturas de los proveedores, estén acordes con lo solicitado en
las drdenes respectivas.

|, Controlar los servicios contratados de vigilancia, limpieza y mantenimiento de las oficinas.
m. Custodiar el equipo, mobhiliario y materiales asignados a su cargo.
n. Otras funcicnes afines que le asigne el Gerente de Administracion.

quisitos del cargo estructural

Formacidn académica

Nivel educativo

Profesional universitario

Grado/situacion académica

Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de administracién, economia,
contabilidad, ingenieria industrial, derecho o afines.

Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcion o materia.

Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Tener conocimiento del SIGA v SIAF.
- Contar con Certificacién emitida por el OSCE.
- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituic Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural

a. Preparar la informacion bésica para la elaboracién del Presupuesto Anual de las Gerencias v la Entidad.
Recopilar los datos y requerimientos de diferentes dreas, a fin de elaborar el presupuesto de la Entidad.

C. Determinar las asignaciones presupuestales por areas, de acuerdo a sus requerimientos y estimados y
en funcion a los recursos de que se disponga para cada ejercicio presupuestal.

d. Elaborar el Presupuesto General de la Entidad.

e. Llevarel control actualizado del presupuesto de la Entidad, de las Gerencias, Oficinas, Areas, Proyectos,
Estudios y otros; determinando los saldos por partidas especificas; actividad, proyecto, fuente de
financiamiento, etc., informando al Gerente de Administracién sobre la situacién de los mismos y
cualquier exceso. Es responsable de que los gastos que se ejecuten se encuentren previamente previstos
en el presupuesto aprobado.

f.  Coordinar con las diferentes oficinas, divisiones y areas, las ampliaciones y/o modificaciones de las

partidas presupuestales.

Informar acerca de las modificaciones ejecutadas en los presupuestos.

= m

Informar sobre normatividad en materia de presupuesto plblico, asi como cualquier variacién en las
normas presupuestales.

i.  Esresponsable del mobiliario, equipo y materiales asignados a su cargo.

j. Realizar otras funciones afines que el Gerente de Administracién le asigne para asegurar el objetivo de
su cargo.

Requisitos del cargo estructural

nJFormacion académica

WA\ a) Nivel educativo

@) -  Profesional universitario

b) Grado/situacidn académica

- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de administracidn, economia,
contabilidad, ingenieria industrial, derecho o afines.

- Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcidn o materia.

bExperiencia

\ a) Experiencia general

- Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

- Dos {02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales

- Tener conocimiento del SIGA y SIAF.

- Conacimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 1 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla . Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO

Funciones del cargo estructural

a. Brindar la informacidn necesaria y oportuna relacionada al proceso de Planeamiento para la toma de
decisiones.

b. Realizar el proceso de planeamiento: formulacién, control (monitoreo, supervisién, evaluacion,
retroalimentacidn), actualizacién del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional Anual
hasta su aprobacion mediante Resolucion Directoral.

c. Controlar (monitoreo, supervision, evaluacién, retroalimentacion) las actividades relacionadas a |a
elaboracion del Plan de Programacion multianual de metas fisicas de los afios correspondientes.
Asesaorar y emitir opinién sobre la elaboracion de planes de acuerdo a los requerimientos de la entidad.
Proponer estrategias y actividades en concordancia con los Lineamientos de Politicas Sectoriales v
objetivos Institucionales.

f. Participar en la actualizacion permanente de normas y metodologias e instrumentos para las acciones
de planeamiento a nivel intra y extra institucional.

g.  Presentar informes técnicos relacionados a Planeamiento.

h. Analizar y realizar el ajuste de metas fisicas en concordancia con las directivas para reprogramacién y
correlacionar con el presupuesto institucional.

i.  Evaluarelgrado de cumplimiento de metas fisicas y presupuestarias en términos de eficacia v eficiencia,
en coordinacion con el Especialista e Presupuesto.

j. Mantener el archivo técnico documentario de la Unidad de Planeamiento.

k. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de Planeamiento.

[.  Mantener permanentemente actualizado la normatividad relacionada a Planeamiento.

m. Cumplir con la normatividad vigente referida al planeamiento institucional.

n. Brindar asesoria y asistencia técnica a los Organos de la entidad referidas a planeamiento.

0. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados a la Unidad

p. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

#quisitos del cargo estructural

Formacion académica

r a) Nivel educativo

- Profesional universitario

b) Grado/situacién académica

- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de administracion, economia,
o\ contabilidad, ingenierfa industrial, derecho o afines.

=} -  Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcién o materia.

&

p',éxperiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Tener conocimiento del SIGA v SIAF.
- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf 428-2619 / 428-0421




INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN TESORERIA

Funciones del cargo estructural

a. Controlar, preparar y efectuar el pago oportuno de las obligaciones y compromisos contraidos,
generados por las diversas operaciones de la Entidad.

b. Emitir cheques y comprobantes de pago por todo concepto para pago de obligaciones y compromisos
contraidos, asi como visar y firmar los comprobantes de pago emitidos.

€. Verificar que los desembolsos cuenten con toda la documentacién sustentatoria correspondiente de
acuerdo a las normas del sistema de tesoreria y politicas establecidas.

d. Supervisar y/a realizar la elaboracién de los calendarios de pagos y cobranzas.

e. Efectuar el depdsito oportuno de los ingresos producto de las cobranzas diarias.

f.  Controlar el registro de Fianzas, Garantias, Pélizas de Seguros, Fondos y Valores en custodia.

g. Custodiar y administrar las especies valoradas y fondos de la Entidad.

h. Controlar y supervisar el movimiento de ingresos y desembolsos de caja, de acuerdo a. las normas de
control interno establecidas.

i.  Supervisar que los egresos de caja se realicen de acuerdo a las programaciones y se encuentren
debidamente sustentados con los documentos necesarios.

j. Controlar e informar sobre la posicién bancaria, asi como el movimiento de las cuentas bancarias y de
otros depdsitos en las instituciones financieras.

k. Mantener actualizado el archivo de documentos pendientes de pago y/o cobranza e informar
oportunamente cualguier desviacion que se produzca.

| Participar en los arqueos de caja y fondos para pagos en efectivo.

m. Implementar las Normas del Sistema de Tesoreria para un apropiado y uniforme proceso de registro e

informacion de la ejecucian de los recursos financieros de la entidad.
Custodiar el mobiliario, equipo y materiales asignados a su cargo.
Otras funciones que el Gerente de Administracién le encomiende.

./ﬁeq uisitos del cargo estructural

Formacidn académica

a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacion académica
- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de administracién, economia,
contabilidad, ingenierfa industrial, derecho o afines.
- Estudios de Diplomado o Especializacion o Post Grado afines a la funcién o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Plblico)
Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales

/ -

Tener conocimiento del SIGA v SIAF.
Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado

icl@munlima.gob.
Telf: 428-2619 / 428-04

pe
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Funciones del cargo estructural

a. Planear, organizary paoner en préctica los sistemas de procesamiento contable de fas operaciones de fa
Entidad, asi como supervisar y controlar su funcionamiento.

b. Adecuar el Plan de Cuentas a las necesidades operativas de la Entidad.

€. Planificar y organizar el sistema de contabilidad de costos, si fuera necesario.

d. Elaborary difundir practicas estandar relativas a las politicas de contabilidad y procedimientos de costos,
de acuerdo a la legislacidn vigente, compatibilizandolos con las necesidades de la Entidad.

e. Preparar los estados financieros mensuales, o cuando sea requerido.

f. interpretar y comentar periddicamente la informacion contable.

g. Realizary ejecutar acciones de andlisis e informacion sobre el compartamiento de las cuentas.

h. Controlar la ejecucién presupuestal de acuerdo a la ley anual de presupuesto que rige a la Entidad.

Ejecutar mensualmente la elaboracion de las conciliaciones bancarias y de los ingresos por venta de
productos y servicios catastrales, mediante la comprobacion del Registro de Libro Caja-Banco con los
estados mensualas de las Cuentas Corrientes que remiten las entidades financieras, asi como con los
reportes y recibos de ingresos, respectivamente.

. Revisar la codificacion contable de los documentos que sustentan las diversas operaciones de la Entidad.
k. Controlar los gastos e ingresos diferidos y realizar los asientos de ajuste correspondientes.

| Revisar los asientos contables de centralizacion.

M. Supervisar y/o ejecutar el cumplimiento oportuno del calendario tributario correspondiente y las
obligaciones tributarias, leyas sociales y otros.

Analizar, evaluar y emitir informes sobre asuntos contables.

Actualizar todos los registros vy libros contables de la Entidad.

Revisar y firmar toda la documentacion contable de la Entidad.

Ejecutar acciones de Control previo de las operaciones financieras que realiza la entidad.

Preparar, dirigir y/o realizar la conciliacion del inventario fisico con los registros contables.

=B = -

Proponer v realizar los ajustes o las regularizaciones gue sean necesarias en forma oportuna, para la
correcta determinacion del estado Patrimonial, Financiero y Econdmico.

Realizar los arqueos de Caja y de Valores, en forma sorpresiva y periddica,

=

Preparar la documentacion referente a impuestos e informaciones contables periddicas a Entidades
publicas de acuerdo a las exigencias de la legislacion vigente.

Realizar gestiones, inherentes al cargo, ante entidades publicas.

Verificar y supervisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones de la Entidad.

Informar sobre las disposiciones legales (tributarias, laborales, come - les y otros).

Preparar informe a las Entidades publicas pertinentes sobre aspecto contables de la Entidad.
Supervisar el archivo y documentacidn contable de la Entidad hasta su remisidn al Archivo Central.

aa. Custodiar el mobiliario, equipo y materiales asignados a su cargo.

M X g

bb. Otras inherentes al cargo, asi como las que le designe el Gerente de Administracién.

/ Requisitos del cargo estructural

/ Formacién académica

a) Nivel educativo

- Profesional universitario

b) Grado/situacién académica

- Titulo otorgado por la universidad en |a carrera de contabilidad.

- Contador Publico Colegiado

- Estudios de Diplomado o Especializacidn o Post Grado afines a la funcién o materia.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico cprivado.
Requisitos adicionales
- Tener conocimiento del SIGA vy SIAF.
- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ENFERMERO(A)

Funciones del cargo estructural

Participar en la ejecucidn de los proyectos de investigacion programados.

Participar en actividades de capacitacion al personal de la Entidad.

Programar, ejecutar y evaluar el cuidado integral de enfermeria.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

Apoyar en la elaboracién de manuales, protocolos, guias y otros documentos de gestion,

Thm o o0 oW

Participar en el control del uso adecuado y mantenimiento de equipos y materiales para el cumplimiento

de las actividades de enfermeria.

g. Apoyaren el cumplimiento de los tramites: papeletas de alta, permisos, movimiento de historias clinicas
y otros documentos.

h. Las demds funciones que le asigne la Gerencia de Administracidn en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacidn académica
- Titulado en la carrera de Enfermeria.
Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
uisitos adicionales
- Estudios de Diplomado, Especializacion o Post Grado afines a la funcidn o materia. (Los diplomados o
especializaciones deben contar con un minimo de 120 horas acumuladas).
- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-26519 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN CATASTRO - Il

Funciones del cargo estructural

ol

Apoya en la formulacién y elaboracidon el Plan Operativo de la Gerencia de Catastro.
b. Apoya en el seguimiento y control de las actividades que se ejecuten en la Gerencia de Catastro para
garantizar el cumplimiento del Plan Operativo propuesto.
c. Desarrolla las normas, especificaciones y recomendaciones técnicas para la realizacién de las actividades
referidas a la implementacidn y levantamiento catastral.
d. Evalla los estudios técnicos necesarios para mejorar los procesos del mantenimiento y control de calidad
de la informacién catastral.
e. Propone las normas y especificaciones técnicas para la realizacién de las actividades del mantenimiento
y control de calidad de la informacién catastral.
f.  Supervisa, controla, difunde y hace cumplir las especificaciones técnicas en cada una de las actividades
referidas al levantamiento e implementacion del catastro, asi como la en la administracidn de la Base de
Datos Catastral.
Supervisa las acciones de mantenimiento y control de calidad del catastro.
Coordina las actividades relacionadas a levantamientos topogréficos, geodésicos y catastrales para
agilizar el cumplimiento de las metas segln el Plan Operativo.
i. Coordina con las entidades generadoras de catastro y usuarias de la informacion catastral para el
establecimiento de esténdares y el desarrollo de sistemas de informacion territorial y geogréfica.
j.  Coordina las actividades de del mantenimiento y control de calidad de la informacidn catastral.
k. Formula y propone mejoras en los procedimientos y optimizacién de criterios referidos a la
implementacion y levantamiento catastral.
|.  Asesoray apoya en las actividades relacionadas al catastro urbano.
m. Coordina la capacitacion al personal en temas referidos al levantamiento catastral.
,\?\aﬂ?“ﬁ"ﬂ/p{, n. Ofras funciones que le sean asignadas en materia de catastro.
TN
5 ' %\equisitos del cargo estructural
-/ Formacion académica
/ a) Nivel educativo
1cL - Profesional universitario
b) Grado/situacién académica
- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria,
Geografia o a fines por la formacién.
- Estudios de Diplomado, Especializacion o Post Grado afines a la funcion o materia.
periencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

> @

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf. 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN CATASTRO - |

Funciones del cargo estructural

jab)

— @

Apoya en la administracion y verificacion el procesamiento de la informacion geogréfica catastral.
Apoya en las actividades de implementacion catastral.

Responsable del seguimiento, supervision y monitoreo de las actividades de conservacion, actualizacion
catastral y control de calidad.

Elabora informes sobre cumplimiento de la correcta incorporacién de la informacidn catastral, uso de la
informacidn catastral y otros elementos que faciliten el analisis y supervision de las actividades
relacionadas al levantamiento e implementacion del catastro.

Elabcray propene manuales, gufas y otros documentos técnicos que contribuyan a la gestidn y ejecucion
sobre conservacion, actualizacion catastral y control de calidad.

Apoya en la preparacion las bases de datos catastrales.

Apoyo cuando sea necesario en las actividades de linderacion y empadronamiento catastral.

Apoyo cuando sea necesario en la publicacidon de padrones de todos los procesos catastrales.

Otras funciones que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacion académica
- Egresado de universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria, Geografia o afines por la formacién.
- Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcién y/o materia.
Experiencia

a) Experiencia general

(4P -

& - Tres (03) afios
\% b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)
Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

i . .
Requisitos adicionales

Conocimiento de Ofimatica

7
Ty
/

ICL
Instituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado

icl@munlima.gob.pe
Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN CARTOGRAFIA - I

Funciones del cargo estructural

a. Desarrollar las normas, especificaciones y recomendaciones técnicas para la realizacion de las
actividades de generacion de Cartografia (escaneo, georreferenciacion, digitalizacion, edicién v cantrol
cartografico, impresion de planos y otros reportes), apoyo en la elaboracion de mapas v planos, en Ia
administracion de actividades de procesamiento del Sistema de Informacion Geogréfica y procesamiento
de imdgenes satelitales con fines de catastro.

b. Investigar y apoyar en la formulacién y desarrollo de propuestas técnicas, métodos v procedimientos
para la aplicacion de las tecnologias més adecuadas en la elaboracidn y gestidn de la cartografia digital,
y de los sistemas de informacion geogréfica con fines de catastro.

c. Apoyo en la supervision, control y vigilancia del cumplimiento de las especificaciones técnicas
establecidas en cada una de las actividades cartogréficas: elaboracion de la cartografia digital,
procesamiento y manejo de imagenes de satélite y de los sistemas de informacién geogréafica.

d.  Supervisary monitorear el normal desarrollo de las actividades para garantizar el cumplimiento de metas
y/o productos programados en los planes operativos.

e. Programar la supervision de los procedimientos cartogréficos y revision de la informacitn cartogréfica
digital, de planos catastrales.

f.  Asesorar en acciones relacionadas con la Cartografia.

Emitir opinién especializada en los asuntos de su competencia.

Otras que le corresponden de acuerdo a Ley o funciones que le sean asignadas en materia de cartografia.

oM

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a) Nivel educativo

; - Profesional universitario
@ PRES{,;Q . . M
< b) Grado/situacion académica

- Titulo o grado de bachiller otorgado por la universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria,
Geografia o a fines por la formacién.

- Estudios de Diplomado, Especializacidn o Post Grado afines a la funcion o materia.

f Experiencia

a) Experiencia general

- Tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

o

o

Publico)

o)

#‘_‘A - Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
equisitos adicionales

I/ - Conocimiento de ARCGIS.

- Conocimiento de Ofimatica.

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619/ 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN CARTOGRAFIA - |

Funciones del cargo estructural

a. Apoya en la supervision del cumplimiento de las normas v procedimientos técnicos establecidos para el
desarrollo y la elaberacion de las actividades de la cartografia digital con fines de catastro.

b. Asesora en las actividades cartograficas y manejo de software especializado para aplicacién cartografica
v sistemas de informacién geografica con fines de catastro.

c. Seguimientoy evaluacién sobre los avances de control de la base cartogréfica catastral,

d. Control de calidad de la informacion cartogréfica, verificando que estén de acuerdo a las normas técnicas
establecidas.
Apoyo en la elaboracién de mapas vy planos con fines de catastro.

f. Participar en el proceso de elaboracion, edicidn, control cartografico, reportes y estadisticas de

informacion cartogréfica catastral.

Brindar soporte cartogréfico.

Ejecuta el procesamiento digital y orto rectificacidn de imagenes satelitales para la generacidn de

cartografia para fines del catastro.

i. Apoyo en los estudios e investigacidn sobre aplicacidn del software CAD-SIG.

j. Otras funciones que le sean asignadas dentro de su competencia.

T m

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Universitaria o superior completa
b) Grado/situacion académica
- Egresado de universidad en la carrera de Arquitectura, Ingenieria, Geografia o afines por la formacién.
> - Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcion y/o materia.
L&periencia
=] a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
Tr - Conocimiento de ARCGIS

Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 1 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA EN CERTIFICACIONES DE
ERVID — ESPE P-E
SERVIDOR PUBLICO SPECIALISTA SP-ES NUMERACIONES Y NOMENCLATURA

Funciones del cargo estructural

a. Revisar expedientes y/o documentos simples y elaborar informes técnicos respecto a certificados de

numeracion y/o nomenclatura.

Realizar inspecciones técnicas de campo.

Elaborar informes técnicos y proyectos de oficio, referidos a consultas a través de documentos simples.

Participar en las labores de control posterior, respecto de certificados de numeracidon y nomenclatura.,

Aplicacion tematica catastral y absolucién de consultas técnicas en asuntos catastrales.

Desarrollar trabajos de gabinete empleando aplicativos de disefio, como AutoCAD, ARCHICAD, GISCAD

entre otros.

g. Consignaren base de datos los procedimientos administrativos a su cargo y los certificadas que se emitan
en los mismos.

h. Elaborar notificaciones para los administrados, efectuando los requerimientos procedimentales o
notificacion pertinente, seglin corresponda.

i. Atender citas de cardcter técnico que soliciten los interesados.

j. Los demés que le asigne el Gerente de Catastro.

oo oo

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacion académica
- Bachiller en la carrera de Arquitectura, Ingenieria, Geografia y otras afines por la formacidn.
- Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcion y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos {02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico o privado.
/ﬁequisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

t o
&) Of“?}

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN PROGRAMACION

Funciones del cargo estructural

a. Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacién del ICL, cumpliendo con las normas y
estandares establecidos. Niveles de seguridad, calidad y performance requeridos.

b. Disefiar la estructura de los archivos, interfase de usuarios y reportes requeridos por los sistemas de
informacion.

C. Elaborar los mecanismos de control para asegurar la integridad y veracidad de la informacion.

d. Elaborar y mantener actualizada la documentacidn técnica de los aplicativos informaticos,
Especificaciones, Diagramas y Manuales.

e. Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacidn, en las areas correspondientes.
f.  Efectuar el mantenimiento de los aplicativos o sistemas de informacion desarrollados.
g. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en la carrera a fin a las funciones a su cargo.
- Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcidn y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector piblico oprivado.
/| Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

o

~

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA EN SISTEMA DE INFORMACION
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES GEOGRAFICA

Funciones del cargo estructural

a. Elaborar, proponery ejecutar el Plan anual de desarrollo de sistemas y aplicativos georreferenciados en
concordancia con el Plan Operativo Multianual.

b. Elaborar la documentacion técnica de los proyectos, sistemas y/o aplicativos georreferenciados.

c. Proponer mejoras, estandares y metodologias en el desarrollo e implementacion de sistemas vy
aplicativos georreferenciados, asi como alternativas de solucién a los problemas y/o requerimientos
presentados.

Velar por la seguridad de los activos de la informacién a su cargo, asi como de la confidencialidad.
Administracién y mantenimiento de Base de Datos Espaciales, creacién y administracién de usuarios,
gestion de permisos.

. Desarrollo implementacién y mantenimiento de Aplicaciones Web Mapping (Weh AppBuilder for ArcGlS

- Developer).

Ejecutar labores de analisis, disefio, programacidn de Sistemas de Informacién Geogréafica.

Controlar la calidad (integridad, confidencialidad y disponibilidad) de los datos e informacién en los

programas y sistemas que le corresponda desarrollar, revisar e implementar.

i.  Aplicary proponer mejoras y actualizaciones a los estandares y metodologia de desarrollo de sistemas.

j. Preparary adecuar la cartografia basica, parza procesarlo en software GIS.

k. Actualizar y/o elaborar la documentacion del proceso de desarrollo de los aplicativos informéaticos. Desde
el analisis hasta los manuales de usuario.

Participar activamente en la implementacion, ejecucion y prueba del sistema de informacion geografica,
su continuidad vy seguridad de la informacion.

m. Asesarary absorber consultas técnicas de su especialidad. Otras que le encomiende el jefe de la Oficina

de Informatica.

Realizar el resguardo de la informacion, sistemas y programas utilizados en los aplicativos y proyectos.

Recibir, registrar y tomar accion sobre toda la documentacion recibida vy disponer o efectuar el tramite

inmediato.

Programar y dictar cursos de capacitacion sobre Arcgis.

Realizar evaluaciones a las personas que accedan a cursos de capacitacién brindados por el ICL,

Otras actividades asignadas por la unidad orgénica, inharentes al puesto.

= o

Requisitos del cargo estructural
| Formacidn académica
Nivel educativo
Universitaria completa
Grado/situacién académica
Bachiller en la carrera de Arquitectura, Ingenieria, Geografia y otras afines por la formacion.
Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcion y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares v/o en el Sector
Piblico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercadeo Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS

Funciones del cargo estructural

a. Coordinar las necesidades de capacitacion y desarrollo en temas de catastro, destinados a reforzar los
conocimientos, habilidades y actitudes de personas naturales o juridicas de entidades publicas o
privadas que lo requieran.

b. Realizar estudios y trabzjos de investigacion de carécter técnico, econdmicoy legal para la ejecucion de
proyectos.

c. Proponer estudios o proyectos de asistencia técnica en materia de catastro a las municipalidades
distritales y/o provinciales.

d. Proponer la actualizacion de la compensacién econdmica por los servicios que presta y el uso de la
informacién catastral.

e. Realizar seguimiento de |a cartera de proyectos que tiene la gerencia.

f. Elaborar propuesta de plan operativo institucional y presupuesto anual de la gerencia de proyectos.

g. Coordinar la implementacién de las medidas y normas de control interno aplicables a la gerencia de
proyectos.

h.  Elaborar informes técnicos respecto a informacion relacionada con asuntos concernientes a la gerencia
de proyectos.

i.  Absolver consultas técnicas formuladas a la alta direccidn.

j. Participar en las reuniones que considere como pertinente el gerente de proyectos, para actuar en
representacion del gerente de proyectos.

k. Proyectar oficios que requiera la gerencia de proyectos.

| Otras actividades asignadas por la unidad organica, inherentes al puesto.

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica
Nivel educativo
Universitaria completa
Grado/situacion académica
Bachiller en la carrera a fin a las funciones a su cargo.
Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcién y/o materia.
/Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios
Po b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
%) Piblico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
/géq uisitos adicionales
¥/ . Conocimiento de Ofimatica.
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ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

Funciones del cargo estructural

a. Formular e implementar el plan estratégico de comunicacidn e imagen institucional.
Proponer y ejecutar acciones con el fin de fortalecer las plataformas de informacion de la institucién.
Elaborar materiales de comunicacion sobre el conjunto de actividades e implementar en el sistema de
comunicacion e informacion (notas, boletines electrénicos, materiales impresos, audiovisuales, etc.)
Organizar las actividades protocolares de |z entidad.
Coordinar y proponer las acciones orientadas a promover y cautelar la buena imagen de la entidad y
fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales.

f. Elaborary proponer el contenido de la pagina web de la institucidn y redes sociales.

g. Otras actividades que sean asignadas por la Secretaria General.

Requisitos del cargo estructural
Farmacion académica
a) Nivel educativo
- Universitaria completa
b) Grado/situacién académica
- Bachiller en la carrera de Ciencias de la Comunicacion o afines por la formacion.
- Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcién y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)
,,\ - Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico o privado.
/ Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA DESARROLLO Y ANALISIS DE
V = L -E
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA SP-ES SISTEMAS

Funciones del cargo estructural

Participar en la definicién del sistema a ser mecanizado tomando en cuenta todas las necesidades de los
usuarios involucrados, asi como elaborar los proyectos bajo los procedimientos dados por |a Institucién.
Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacidn con el fin de determinar su
rentabilidad mediante un estudio de factibilidad.

Realizar el desarrollo de sistemas segtin las especificaciones estregadas por los usuarios.

Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo con pardmetros de evaluacidn
preestablecida, con |a finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos
previstos para el sistema. )

Implementar el sistema considerando la confeccion y distribucién de la documentacién completa del
sistema, asf como las actividades de capacitacién del personal involucrado para la puesta en marcha del
mismo.

Mantener durante todo el desarrollo de proyectos, los esténdares para el anélisis, disefio, programacidn
e implantacidn de los sistemas de informacion.

Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacién, el mantenimiento y/o
actualizacion del sistema, corrigiendo deficiencias e implantando mejoras solicitadas.

Participar en la elaboracion de Planes y proyectos de sistemas.

Realizar otras funciones afines que |2 sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

et
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Nivel educativo

Universitaria completa

Grado/situacidn académica

Bachiller en la carrera a fin a las funciones a su cargo.

Estudios de Diplomados o Especializaciones, afines a la funcidn y/o materia.

)
\@fperiencia

K

b)

Experiencia general

Tres (03) afios

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

4.0"’““3’"\ ,equisitos adicionales

Conocimiento de Ofimatica
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ICL
Instituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado

icl@munlima.gob.pe
Telf 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO CATASTRAL — 11

Funciones del cargo estructural

Apoyo en el procesamiento de datos alfanuméricos y graficos de acuerdo con los estdndares técnicos.
Apoya en la incorporacién de la informacion grafica y alfanumérica a la Base de Datos Catastral.
Apoya en el proceso de conversion CAD y de SIG a CAD.

Apaya en la preparacion de las Bases de Datos Catastrales.

Apovya en actividades de mantenimiento vy actualizacion catastral.

Otras funciones afines que le sean asignadas.

oo oW

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior
b) Grado/situacién académica
Titulado Técnico en carreras a fin a las funciones a su cargo.
Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcion y/o materia.

Experiencia

a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector piblico oprivado.

/ﬁeq uisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituta Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO CATASTRAL — |

Funciones del cargo estructural

Apoyo en el procesamiento de datos alfanuméricos y graficos de acuerdo con los estdndares técnicos.
Apoya en la incorporacién de la informacion gréfica y alfanumérica a la Base de Datos Catastral.
Apoya en el proceso de conversion CAD y de SIG a CAD.

Apovya en la preparacion de las Bases de Datos Catastrales.

Apoya en actividades de mantenimiento y actualizacion catastral.

Otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas.

o o0 T

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior
b) Grado/situacion académica
- Egresado de instituto superior tecnolégico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcion y/o materia.

Experiencia

Experiencia general

Dos (02) afios

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico o privado.

'Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

Institutc Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe

Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO INSPECTOR

Funciones del cargo estructural

a. Cumplir con las normas y especificaciones técnicas establecidas.

b. Programary efectuar las inspecciones oculares asignadas y programadas.

C. Evaluary analizarlos resultados de las inspecciones oculares.

d. Complementar los datos de campo mediante |a verificacién y consistencia de la informacién
alfanumérica y/o cartografica.

e. Emitirinformes de resultados de la actuzlizacidon alfanumérica y/o gréafica.

f.  Coordinar con los operadores gréfico y alfanumérico sobre las modificaciones cartograficas y

alfanuméricas resultante de las inspecciones efectuadas.
g. Mantenerinformado a su jefe inmediato superior sobre el avance de las tareas asignadas.
h. Otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.
Experiencia
5 a) Experienci? general
o\ - Dos (02)afos
] b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimética.

iICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APQOYO SP-AP TECNICO EN ENCUESTAS CATASTRALES

Funciones del cargo estructural

a. Ejecutar las tareas de campe de acuerdo a las indicaciones del coordinador.

b. Levantar datos especificos de unidades catastrales, y/o actualizar unidades catastrales completas y
mobiliario urbano.

C. Notificar y atender a los propietarios de Jos inmuebles comprendidos en el proceso de actualizacién
catastral.

d. Reportar y mantener informado al coordinador, de los avances diarios de las diversas tareas que se le
encargue.

Custodiar el mobiliario, equipos y materiales asignados a su cargo.
f.  Ejecutar otras labores inherentes al cargo o que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacidn académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcion y/o materia.
Experiencia
Experiencia general
Dos (02) afios
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector piblico oprivado.

Requisitos adicionales
% - Conocimiento de Ofimdtica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYQO SP-AP TECNICO EN CONTROL DE CALIDAD

Funciones del cargo estructural

a. Revisar los reportes y planos catastrales actualizados, asi como los archivos fotogréficos.

b. Velar por la consistencia de los datos.

C. Revisar la documentacidn adjunta a las reportes catastrales actualizados, entregada por os propietarios
a los Técnicos Catastrales.

d. Foliar los reportes catastrales actualizados por unidad catastral y por manzana.

€. Reportary mantener informado al coordinador, de los avances de las diversas tareas encargadas.

f.  Custodiar el mobiliario, equipos y materiales asignados a su cargo.

g. Ejecutar otras labores inherentes al cargo o que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacion académica

- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.

Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.

Experiencia

a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
S Plblico)
\fa - Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico o privado.
<3f/Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimética

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



"~ INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
TECNICO EN PROCESAMIENTO DE DATOS
SERVIDOR PUBLICO — APQYO SP-AP CATASTRALES

Funciones del cargo estructural

Procesar los datos alfanuméricaos registrados en los formatos establecidos.

Registrar en el SISCAT los datos catastrales actualizados.

Realizar el envio del expediente digitado a través del SISCAT.

Corregir los errores u omisiones detectados en el control de calidad de digitacion.
Respetar las normas de escritura y nomenclatura establecidas por el ICL.

Firmar el cuaderno de control para consultas de seguimienta de |a solicitud o inspeccidn.

Reportar y mantener infermado al Supervisor de Procesamiento de los avances de las diversas tareas de
procesamiento que se le encargue.

Mt oo T W

h. Custodiar el mobiliario, equipos y materiales asignados a su cargo, asi como operar correctamente los
equipos de cdmputo.
I.  Ejecutar otras labores inherentes al cargo o que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcion y/o materia.

,@% Experiencia _
& & a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN ZONIFICACION Y ViAS

Funciones del cargo estructural

a. Revisar los planos de ubicacidn y localizacion; asi como la data gréfica y normativa para la atencién de
los expedientes dentro de los plazos establecidos en el TUPA y normatividad vigente.

b. Efectuar la busqueda de informacion catastral a través de imagenes satelitales y/o geo portales de
diversas instituciones generadoras de catastro para determinar la ubicacién de los predios en consulta.

c.  Emisién de Informes y Certificados de Zonificacién y via.
Recepcionar y arganizar la informacion de los planos remitidos por diversas entidades, a fin de actualizar
los planes urbanos de Lima Metropolitana y bases cartograficas.

e. Manejar programas como AutoCad, Google Earth, etc, para la elaboracién de planos y mapas; asi como
para el procesamiento de informacién.

f.  Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcidn y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector ptiblico oprivado.

{2) 0%

Requisitos adicionales
- Conaocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421




INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

TECNICO EN PARAMETROS URBANISTICOS Y
EDIFICATORIOS

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP

Funciones del cargo estructural

a. Evaluarlassolicitudes de Certificacion de Parametros Urbanisticos y Edificatorios; para la atencién dentro
de los plazos establecidos en el TUPA y normatividad vigente.

b. Efectuar la bisqueda de informacidn catastral a través del SISCAT, el visor de procedimientos vy portal de
SUNARP para determinar la ubicacion de los predios en consulta.

c. Emision de informes y parametros Urbanisticos y Edificatorios.

d. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcion y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

N Publico)
% - Dos (02) afics desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Rbquisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf 428-2619 / 423-0471




INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN NUMERACION

Funciones del cargo estructural

a. Blsqueda de informacion y actualizacion de Certificados de numeracién de Lima Cercado.
Verificacion de la informacién literal y graficas de los Certificados de Numeracidon emitidos de Lima
Cercado.
c. Representacion geoespacial de los Certificados de Numeracion en Lima Cercado.
d.  Vinculacién del cédigo de catastral del Certificado y subida de informacién al visor de procedimientos.
e. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

PRESS
\%‘ Publico)
2\ - Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
f‘?@hufsitos adicionales
y - Conocimiento de Ofimética

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
[ Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO CARTOGRAFICO — ||

Funciones del cargo estructural

a. Realiza la automatizacién de la informacion cartografica mediante los procesos de escaneo,

georreferenciacion, digitalizacion, edicién, control de planos cartogréficos a diferentes escalas.

Genera informacidn cartogréfica haciendo uso de ortofotos e imagenes satelitales.

Participa en el control de calidad de la elaboracion de planos catastrales.

Apoyo en elaboracién de mapas y planos con fines de catastro.

Digitaliza y clasifica |a informacién digital de los planos catastrales en niveles o capas de informacion

(hidrografiz, vias de comunicacion linderos, altimetria toponimia, etc)

f.  Acondicionamiento e impresién de planos topograficos, catastrales, tematicos, entre otros con fines de
brindar atencion a los requerimientos internos y externos.

a. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

® oo o

Requisitas del cargo estructural
Formacidn académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado Universitario o Tecnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcién y/o materia.

Experiencia

¢ Experiencia general

Dos (02) afios

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf 428-2619 / 428-042 1

icl@munlima.gob.pe



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APCYO SP-AP TECNICO CARTOGRAFICO — |

Funciones del cargo estructural

ja3]

Preparar y adecuar la cartografiz basica.
b. Elaborar el reporte de los recursos operativos respecto a planos y reportes.

Elaborar y efectuar el ploteo de planos topograficos y catastrales, asi como los reportes
correspondientes.

d. Reportar peri¢dicamente sobre el cumplimiento de los trabajos encomendados.

e. FEfectuar el control de calidad gréfica de los planos topogréficos y catastrales.

f.  Realizar periddicamente los Backus de la informacién de: mantenimiento, proyectos y mapa de Sistema
de informacidn Geografica (SIG), temético y cartogréfico, asi como custodiar esta informacion.

g. Emitir ficha técnica para planos digitales.

h. Custodiar el material que se utiliza para el ploteo de planos topogréficos y catastrales.

i.  Reportar la cantidad de planos topograficos y catastrales requeridos por las entidades publicas y
privadas.

j.  Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacién académica
Egresado de instituto superior tecnolégico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, & fin a las funciones a su cargo.

- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcion y/o materia.

/Experiencia

Experiencia general

Dos (02) afios

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)

Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

ICL
Instituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2819 / 4280421

icl@munlima.gob.pe



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN MANTENIMIENTO CARTOGRAFICO

Funciones del cargo estructural

a. Preparary adecuar la cartografia basica digital, asi como digitalizar los datos gréficos registrados en los
planos actualizados.

b. Mantener, actualizar y efectuar el levantamiento digital cartografico catastral, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y dando cumplimiento a las normas de escritura y nomenclatura
establecidas por el ICL.

C. Elaborar planos para campo: mantenimiento, levantamiento o actualizacion catastral; para las brigadas
de campo.

d. Registrar la fecha y firma en los planos para campo.

e. Realizar el plateo de planos: catastrales, distancia, informativo, perimétrico v de acumulacién, con su
respectivo control de calidad.

f.  Mantener actualizado el registro de planos emitidos.

Resguardar la informacion sobre los planos que se emita, para su posterior backup.

Resguardar que la informacidn cartografica digital emitidos sea entregada solo a los niveles superiores

pertinentes.

I.  Efectuar el control de calidad de la informacién gréafica procesada vy actualizada, mediante la revisidn y
correccion de los planos procesados vy actualizados.

j. Consistencia los planos con las fotografias, restitucién, listados de 4reas y de vias, planos de lotizacién y

afines.

Reportar a su jefe inmediato superior los avances de los trabajos encomendados.

Suscribir los planos concluido el proceso de mantenimiento, actualizacién o levantamiento en pantallas

graficas.

= 0

Coordinar y ejecutar los respaldos backup de los archivos digitales.
Mantener la informacion cartografica ordenada (capas, nombre de archivos).

Procesar la informacion grafica remitida por los coordinadores de Servicios al Administrado y
Mantenimiento Catastral.

p. Realizar otras funcicnes afines que le sean asignadas

&

quisitos del cargo estructural

{ﬁformacién académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacién académica

- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
=) - Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcion y/o materia.

/

Experiencia
a) Experiencia general
v - Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Dos (02) afios desarrollanda funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 423-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
TECNICO EN SISTEMA DE INFORMACION
R PUB — AP ¥ !
SERVIDOR PUBLICO oYo SP-AP GEOGRAFICA -1

Funciones del cargo estructural

a. Realizar un andlisis previo y digitalizacion de la cartografia de los @&mbitos de interés, con fines de
facilitar la planificacién e implementacidn de aplicaciones Web Mapping.

b. Edicion de las capas de |a base de datos cartografica producto de la informacion obtenida en campo.

C. Realizar el ploteo de planos para trabajo de campo y planos catastrales definitivos v el resguardo de
copia de los productos emitidos.

d. Elaborar Mapas y teméaticos a requerimiento de las gerencias y usuarios de la informacion.

€. Mantener el registro y control de los productos emitidos.

f. Realizar el control de calidad de la informacién antes de su emisién y/o publicacién

g. Creacion de Geoprocesos con ArcGis (Manejo de Model Builder o constructor de modelos).

h. Realizar consultas SQOL a la base de datos espaciales.

Reportar los problemas que se presentan en el desarrollo de sus actividades.
j. Emitir los reportes solicitados por los usuarios internos y externos.

k. Apoyar en laimplementacion de aplicaciones Web Mapping con Web AppBuilder for ArcGlS —
Developer.

Proveer asistencia técnica para la instalacidn, uso y mantenimiento de software y hardware SIG.
. Asesorar y absorber consultas técnicas de su especialidad.
Configurar las Ventanas emergentes en HTML con ArcGIS Online.
Creacion y publicacidn de servicios de mapas, para el uso sobre aplicaciones Web con Arcgis Online.

Realizar el control de calidad de la informacion antes de la publicacion.

2T 2 2 3

Ejecutar las politicas de seguridad necesarias para que la informacion sea utilizada Unica y
exclusivamente para los fines propios de las funciones asignadas a los usuarios.

a. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.
2\

\’ﬂ%quisitos del cargo estructural
JEjrmacién académica
a) Nivel educativo
- Teécnico superior o universitario
b) Grado/situacion académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
5 - Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcion y/o materia.
*'Exper'tencia

a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sactor

Piblico)

- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimética

"

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619/ 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
TECNICO EN SISTEMA DE INFORMACION
- -AP i
SERVIDQOR PUBLICO — APOYQ SP GEOGRAFICA — |

Funciones del cargo estructural

c)  Preparary adecuar la cartografia basica, para procesarlo en software Gis.

d)  Elaborar consultas y analisis para la elaboracion de planos teméticos

e) Elaborary efectuar el ploteo de planos tematicos y organizacion de los mismos

f)  Editary realizar reportes de datos catastrales.

g)  Reportar sobre los avances y resultados de los trabajos encomendados.

h)  Controlar |a calidad tematica e inconsistencias catastrales.

i) Reportar la informacién tematica confiable y oportuna.

i) Coordinary resguardar la informacidn que procese para su backup correspondiente.
k)  Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural

Formacidn académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacién académica

- Egresado de instituto superior tecnolégico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, a fin a las funciones a su cargo.

- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcidn y/o materia.

a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivada.
PRequisitos adicionales
\ot‘\_‘\_\ - Conocimiento de Ofimatica
iy

ICL
Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO DE DESARROLLO

Funciones del cargo estructural

a. Disefiar los diagramas de légica cumpliendo con las normas y estdndares establecidos, asi como con los
niveles de seguridad, calidad v performance requeridos.

b. Codificar los programas en el lenguaje de programacion sefialado cumpliendo con las normas vy
estdndares establecidos, asi como con los niveles de seguridad, calidad y performance requeridos.
C.  Cumplir con los mecanismos de control para asegurar la integridad y veracidad de la informacién.

d. Preparar los trabajos de compaginacidn, pruebas y verificacién de los programas, asegurando la validez
de los resultados.

€. Elaborar y mantener actualizada la documentacién técnica de los aplicativos informaticos.
Especificaciones, Diagramas u Manuales.
f.  Participar en la implantacidn de los sistemas de informacién, en las areas correspondientes.

g. Capacitar y brindar soporte a los usuarios de los aplicativos informaticos desarrollados, proporcionando
la documentacién técnica correspondiente.

h. Efectuar el mantenimiento de los aplicativos o sistemas de informacién desarrollados.
i. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estructural

—— Formacién académica
3“'“":3%5;‘?\8%_ a) Nivel educativo
/ 11 - Técnico superior o universitario
b) Grado/situacidn académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
equisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimdtica

@ 0s=~

iCL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO DE PRODUCCION

Funciones del cargo estructural

a. Dirigir el modelamiento, disefio e implementacidn de |a base de datos.
Elaborar el Plan de Contingencias, manuales y procedimientos del mismo.

C. Supervisar la actualizacidn de los Manuales, Normas de Estandarizacion de Datos y el Diccionario de
Datos del ICL.

d. Proponer normas operativas y nuevos procedimientos, para el desarrollo, mantenimiento, seguridad,
control, respaldo, Transmision y recuperacidn de las bases de datos.

e. Incorporar los cambios aprobados por la Jefatura en la estructura de la base de datos del ICL.

f.  Emitir opinién sobre las especificaciones técnicas para la adquisicién, seleccién, conservacidn,
mantenimiento y uso racional de los softwares manejadores de base de datos.

g. Implantar y administrar los sistemas de seguridad de redes del ICL, asi como el mantenimiento a las
cuentas de usuarios del ICL.

h. Configurary controlar los accesos a los sistemas informaticos y equipos de comunicaciones del ICL.

i.  Ejecutar y administrar las copias de seguridad de los servidores, asi como coordinar y ejecutar las
acciones pertinentes para la recuperacion de informacion de los Servidores en caso de desastre.

j. Controlar el funcionamiento de los equipos de camputo y |a calidad de la informacién procesada.

k. Mantener actualizado el inventario y antecedentes de los Servidoras a través de los procedimientos de
control correspondientes.

|, Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento, corrigiendo las imperfecciones de los datos a
procesar.

M. Realizar los procesos periddicos de backups (diarios, mensuales, semestrales) y efectuar el
almacenamiento interno y externo correspondiente (Bdveda contratada); llevando el control
correspondiente.

n. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Mo
cﬁ{equisitos del cargo estructural
‘Ebrmacion académica
/ a) Nivel educativo
¥/ - Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
\ - Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.
J Experiencia
[ a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Conacimiento de Ofimatica

ICL

Instituta Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercada Telf: 428-2619 / 428-0471



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL

Funciones del cargo estructural

d. Registrar, controlar y verificar la asignacién de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad a cada
trabajador.

b. Llevary mantener actualizado el Inventario Fisico de Bienes, registrando las altas y bajas de bienesy
calificando su estado en: bueno, regular o malo.

C. Llevarel registro, control y verificacidn de las pdlizas de seguro.
Conciliar el Inventario Fisico de Bienes y Valuaciones con los registros contables.

Confeccionar el Kardex, Tarjeta de Existencia Valorada de Almacén, para su conciliacidn con los saldos
de Control Fisico de Almacén.

f. Verificar la correcta utilizacién de los bienes asignados.

g. Participar en Toma de Inventario Fisico de Bienes, Activos Fijos y equipos de otra clasificacién.
h. Participar en la Toma de Inventario de Almacén General.

i. Informar a su jefe inmediato cualguier incidencia que afecte los activos de la Entidad.

j. Custaodiar el mobiliaric, equipo y materiales asignados a su cargo.

k. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

\ Requisitos del cargo estructural
t"%iormacién académica
}E a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacidn académica
Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrallando funciones y/lo cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

iICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe

Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidon Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO - 11

Funciones del cargo estructural

d. Preparar, revisar e informar toda correspondencia recibida y/o emitida, tanto interna como
externamente.

b. Recibir, clasificar, registrar, distribuir, archivar y organizar la documentacién emitida y recibida en el
Grgano donde labora.

C. Efectuar el seguimiento y despacho de todo documente que sea necesario.
Tomar dictado, redactar y digitar las comunicaciones o informes que se le indigue.
Recibir y efectuar llamadas telefénicas y llevar un registro de los nimeros telefdnicos con los que
permanentemente se comunica el jefe del Organo donde labora. Asimismo, toma nota de las encargos
haciéndolos llegar cportunamente al (a los) interesado(s).

f.  Atender a las personas de la entidad y los que provienen de otras entidades publicas y privadas, que
desean tratar con el jefe del Organo donde labora.

Efectuar pedidos y recibir los articulas del almacén, adquisiciones y servicios para el drgano donde labora.

Preparar convenientemente la documentacidn que requiere el jefe del ¢érgano donde labora,
contribuyendo de esta manera al desenvolvimiento de sus actividades.

= o

i.  Coordinar las reuniones de trabajo internas y externas del 6rgano donde labora, preparando la
documentacidn necesaria y la agenda a realizar.

J. Ejecutar otras labores inherentes al cargo o asignadas por el jefe del érgano donde labora.

PRE\"‘C’,;

B R

1 f‘{\eq uisitos del cargo estructural
... "Hormacién académica
/ / a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacion académica
- Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.
&N - Cursos o programas de especializacidon concluidos afines a la funcion y/o materia.
@qcperiencia
£| a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Plblico)
- Un(01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
\ Requisitos adicionales
_} - Conocimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO - |

Funciones del cargo estructural

2. Apoyay asiste al Coordinador (a) del drgano donde labora, en el despacho y preparacidn de documentos
técnicos y otros.

b. Recibir, clasificar y registrar la documentacion recibida para el Coordinador(a).

€. Distribuir y archivar la documentacion emitida por el Coordinador (a), asi como efectuar el seguimiento
correspondiente.

Organizar el archivo del donde labora.

Efectuar los pedidos, recibir y distribuir los articulos del almacén, adquisiciones y servicios para el
personal bajo la direccion del Coordinador(a) donde labora.

f. Emitir opinién e informe técnico o administrativo sobre asuntos que el Coordinador(a) le solicite.

g. Coordinar reuniones de trabajo del Coordinador (a), preparando la documentacién necesaria y la agenda
a utilizar.

h. Ejecutar otras labores inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Coordinador(a).

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacién académica

- Egresado de instituto superior tecnoldgico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, a fin a las funciones a su cargo.
Cursos o programas de especializacidon concluidos afines a la funcidn y/o materia.

i Experiencia

a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

_J&/ - Un(01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado,

ﬁquisitos adicionales

" - Conocimiento de Ofimatica

oy
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ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN ATENCION AL PUBLICO

Funciones del cargo estructural

a. Informary orientar a los administrados sobre los servicios catastrales que brinda la Gerencia de Catastro.

25

Emitir las solicitudes de productos y servicios catastrales y efectuar su seguimiento en el S/SCAT.
Recepcionar los documentos requeridos a los administrados para adjuntarlos a las respectivas
solicitudes.

Programar o reprogramar las inspecciones oculares a realizarse.

Emitir los recibos y/o comprobantes de pago por los servicios o productos catastrales solicitados.

Emitir y entregar las Hojas Informativas y Certificados Catastrales a los administrados.

Entregar los planos catastrales, informativo y de distancia solicitados por los administrados.

Informar a los administrados sobre las solicitudes observadas o las inspecciones no ejecutadas.

Tm oo

I Remitir la liguidacién de ingresos diarios por productos o servidos catastrales solicitados por los
administrados.

j.  Clasificar, ordenar y enviar al archivo los documeantos catastrales que correspondan.

k. Elaborar reportes periddicos sobre las atenciones ejecutadas en el dia.

| Mantener informado a su jefe inmediato superior sobre el avance de las labores encomendadas.

m. Otras actividades inherentes gue se le asigne.

Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacién académica

- Egresado de instituto superior tecnoldgico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, a fin a las funciones a su cargo.

- Cursos o programas de especializacion concluidos afines a la funcién y/o materia.

Experiencia

Experiencia general

Dos (02) afios

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)

/-/ - Un(01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

%equisitos adicionales

- Conoccimiento de Ofimatica

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO

Funciones del cargo estructural

a. Realizar labores de control de todos los equipos eléctricos v electrdnicos v dar el mantenimiento a los

equipos de computo.

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos de comunicacién y otros.

Coordinacion respectiva para el servicio de comunicacién y transmision de datos v la reanudacion de los
servicios en caso de interrupciones.

d. Ejecutar y/o supervisar la implementacion del cableado de nuevas Oficinas o Sedes tanto en las
instalaciones para transmision de datos y sistema eléctrico.

Dar soporte a usuarios en lo que respecta a software base a los diferentes usuarios que lo requieran.

f.  Disefiar, Implementar y Administrar las Redes de Comunicaciones.

g Supervisar la instalacion, montaje y operacién de los equipos que competen la Oficina General de
Informatica, como servidores, computadoras personales, equipos de comunicacidn, de generacién y
estabilizacidn de energia e instalaciones relacionadas.

h. Elaborary proponer el Plan Anual de Mantenimiento de equipos de cémputo, comunicacién y eléctricos,
asi como de las instalaciones eléctricas y de transmision de datos.

Evaluar cuando menos semestralmente el Mantenimiento referido en el punto anterior y presentar el
informe respectivo.

j.Instalar los equipos de cédmputo, comunicaciones y eléctricos en ambientes apropiados para su buen
desempefio y operatividad, procurando que las condiciones ambientales se mantengan adecuadas y en
linea con los procedimientos internos y estdndares sobre este tdpico.

k. Tener en buen estado y operativos lo siguiente: Equipos de computo como CPUs, monitores, teclados,
impresaras y equipos de comunicaciones, redes de Area Local, Sistemas eléctricos de iluminacién, toma
- corrientes y energia estabilizada, Central telefénica y anexos,

|l Aplicar estrictamente y velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas tanto para
la seguridad fisica del personal, instalaciones, equipos, recursos, y contribuir decididamente a la
seguridad de la informacion y recursos informaticos.

m. Controlar la calidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos e informacion.

n. Ejecutar las politicas de seguridad necesarias para que la informacion sea utilizada dnica vy
exclusivamente para los fines propios de las funciones asignadas a los usuarios.

0. Participar activamente en la implantacién, ejecucidén, prueba y actualizacién de los planes de
contingencia.

p. Otras actividades que se le asigne.

equisitos del cargo estructural

Formacidon académica

a) Nivel educativo

- Técnico superior o universitario

b) Grado/situacion académica

- Egresado de instituto superior tecnoldgico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, a fin a las funciones a su cargo.

- Cursos o programas de especializacidn concluidos afines a la funcién y/o materia.

Experiencia

a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblica)

- Un(01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica.

ICL
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INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APCYO SP-AP TECNICO ARCHIVISTICO

Funciones del cargo estructural

a. Proponer normas, manuales, sistemas y métodos a adoptarse en el archivo central de la Entidad v
ejecutarlos una vez aprobados.

b. FEfectuar la ordenacién de toda la documentacion que le fuere enviada mediante la técnica de
catalogacién y archivo.

C. Efectuar la clasificacion, catalogacion y calocacion de los documentos, revistas, informes y publicaciones,
manteniendo actualizado el fichero respectivo.

d. Atender al personal autorizado de la Entidad de acuerdo a las normas establecidas.

e. FEfectuar extractos o resimenes de documentos, libros, articulos y documentos importantes.

f.  Mantener los registros de entrada y salida de los documentos, y velar para que la devolucidn de los
mismos se realice en su debida oportunidad.

g. Realizar los informes y estadisticos referentes al servicio de Archiva Central que se presta.
h. Otras actividades asignadas por la unidad organica, inherentes al puesto.

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
ﬁﬁ@% - Egresado Universitario o Técnico Titulado o Egresado en carreras a fin a las funciones a su cargo.

L

WE N\ - Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcion y/o materia.
Ekperiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un(01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.

‘Skoc';Tgsrﬁ%equisitas adicionales
S &\ - Conocimiento de Ofiméatica
2 =

S
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

Funciones del cargo estructural

a. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de recepcidn, registro, clasificacion, distribucién, control,

informacion y seguridad de la documentacidn oficial dirigida a la entidad.

Tramitar la documentacion clasificada y otros documentos a las diferentes dependencias.

Controlar la distribucién de los diferentes documentos mediante los cargos respectivos.

d. Programar, dirigir y controlar el registro documentarlo a través de los sistemas establecidos por la
entidad.

Aplicar los procesos técnicos del Sistema de Tramite Documentarlo.

f.  Coordinar y controlar la ejecucién del cumplimiento de los tramites en los plazos previstos, en
observancia a las normas legales y administrativas, asi como solicitar los informes de las dependencias
de la entidad.

g. Otras actividades que se le asigne.

0

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacion académica
- Egresado de instituto superior tecnoldgico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afio, a fin a las funciones a su cargo.
b - Cursos o programas de especializacidn concluidos afines a la funcién y/o materia.
\ periencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un(01) afio desarrollanda funcienes y/o cargos similares, en el sector plblico oprivado.
equisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimética

—
m
o
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYQO SP-AP TECNICO DE CAJA

Funciones del cargo estructural

a. Recibir los pagos de los administrados de la cancelacién de procedimientos TUPA y TUSNE, pagos a
cuenta u otros pagos.

b. Efectuar la cobranza a través de medios de pago (visa-MasterCard), cheques de Gerencia, cheques
certificados, depdsitos bancarios y transferencia de los procedimientos TUPA y TUSNE.

c. Apoyo en la atencidn a los contribuyentes y/o administrados sobre verificacion v cancelacién de los
procedimientos TUPA y TUSNE.

d. Efectuar el cierre y cuadre de caja diaria por las cobranzas efectuadas, emitir reportes por tipo de

cobranza y otros documentos.

Apayo en el llenado del libro de ocurrencias segun el caso.

Evacuacion del dinero en efectivo de ventanilla a la bdveda buzdn.

Apoyo en dar a conocer los tramites de cobranza segin TUPA Y TUSNE.

Recoger el sencillo en el banco que este autorizado,

Ingresar el arqueo en el sistema de archivo.

Apovye en realizar el cuadre diario de caja para entregar el arqueo al tesorero.

k. Apoyo en velar por el correcto funcionamiento de méquinas destinadas a sus propias operaciones.

| Apoyoen caso de estar en Oficinas descentralizadas u otras, apoyar realizando remesas para ser enviadas
con el servicio de traslado de valores.

m. Poner a disposicion de los contribuyentes y/o administrados los materiales de difusién de
procedimientos del ICL.
Realizar la emisidn de recibos de cobranzas varias.

0. Otras actividades que se le asigne.

o om o

Formacion académica
a) Nivel educativo
- Técnico superior o universitario
b) Grado/situacién académica
- Egresado de instituto superior tecnolégico o con estudios universitarios o técnicos incompletos hasta
el segundo afig, a fin a las funciones a su cargo.
- Cursos o programas de especializacién concluidos afines a la funcion y/o materia.
2\ xperiencia
=] a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico oprivado.
Requisitos adicionales
Conocimiento de Ofimatica

YA
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INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacidn Sigla Cargo Estructural

SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP AUXILIAR DE OFICINA

Funciones del cargo estructural

a. Brindar apoyo en actividades técnicas, administrativas o manuales, al personal del drgano al cual
pertenece;
Informar sechre cualquier anomalia que detecte durante su labor.
Comunicar con anticipacion el requerimiento de materiales y herramientas necesarias para el
cumplimiento de sus labores.

d. Custodiar y hacer uso adecuado de los materizles e instrumentos de trabajo asignados para el
cumplimiento de su labor.

e. Elaborar reportes de sus actividades de acuerdo a los plazos que establezca el jefe inmediato.

f.  Apoyar en la elaboracion de documentos de su competencia;

g. Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica
a) Nivel educativo
- Técnica Basica
b) Grado/situacién académica
- Secundaria completa o técnica basica.
- Cursos concluidos afines a la funcion y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
'l:’c% b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
= Publico)
ﬁj - Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico o privado.
equisitos adicionales
- Conocimiento de Ofiméatica

ICL
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP AUXILIAR DE LIMPIEZA

Funciones del cargo estructural

Limpieza, encerado, lustrado y desmanchado de muebles y enseres.
Limpieza, encerado y lustrado de pisos en dreas administrativas.
Limpieza de zocalos y pasamanos.

Limpieza de lamparas, tragaluces y ductos.

Limpieza de paredes, aspirado o desempolvado de cortinas y persianas.
Desinfeccion de areas del ICL.

Otras actividades que se le asigne.

@ e a0 o

Requisitos del cargo estructural
Formacién académica

a) Nivel educativo

- Técnica Basica

b) Grado/situacién académica

- Secundaria completa o técnica basica
Experiencia

a) Experiencia general

- Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)

- Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico o privado.
R quisitos adicionales
\‘%\ - Conocimiento de Ofimatica

5
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INSTITUTO
CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP VIGILANTE

Funciones del cargo estructural

a. Brindar vigilancia y seguridad dentro del perimetro de las instalaciones de la sede central del Instituto
Catastral de Lima.

Dar cuenta de inmediato de cualguier anomalia gue visualice en el monitor de las cdmaras de seguridad.

c.  Contrelar el ingreso vy salida de las personas a las instalaciones del ICL (trabajadores, proveedores,
visitantes, etc).

d. Controlar el ingreso y salida de bienes patrimoniales del Instituto Catastral de Lima, previa orden de
salida firmada por los funcionarios responsables.

e. Controlar los bultos, paquetes, maletines, laptop y otros objetos que ingresen o salgan del local.

f. Controlar el uso de fotocheck y otro documento de identificacion personal.

g. Controlar el ingreso y salida del personal de acuerdo al horario laboral establecido y dentro del mismo,
los permisos y/o las comisiones de servicio a través de las “Papeletas de Salida” y otros documentos que
autoricen la salida.

h. Llevar control permanente para impedir que se produzcan dafios personales, robos y todo acto que
altere el normal funcionamiento del local, asimismo evitar la presencia de personas extrafias en el
perimetro del local.

i.  Preparary presentar informes y reportes de las ocurrencias que se manifiesten en el servicio en forma
diaria.

j.  Efectuar rondas internas y externas (perimetrales) diarias.

k. Detectar y activar el Plan de Emergencias cuando exista presencia de personas o vehiculos sospechosos
que merodean o se encuentran en las instalaciones.

|l Atencion de las llamadas telefénicas y su derivacion a las dreas respectivas (en horario fuera de la jornada

laboral del ICL).
Formular apreciaciones y presentar recomendaciones, cuando la situacion lo requiera.
Asegurar (ue personas ajenas sin autorizacion no permanezcan en el local del Instituto Catastral de Lima,
fuera del horario de atencion oficial.
Otras acciones vinculadas a la seguridad y/o proteccion de las personas y patrimenio del Instituto
Catastral de Lima, en caso de huelga, conmocién civil y tumultos. Asi como, instrucciones generales y/o
particulares que se entregaran en el puesto de vigilancia.
p. Otras labores propias de seguridad y vigilancia y las que disponga la Gerencia de Administracidn.
\ Requisitos del cargo estructural
Oformacion académica
2] a) Nivel educativo
- Técnica Basica
b) Grado/situacion académica
- Secundaria completa o técnica basica.
- Cursos concluidos afines a la funcion y/o materia.
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un(01) afio desarrollando funciones y/c cargos similares, en el sector ptblico o privado.
Requisitos adicionales
- Conocimiento de Ofimatica

ICL
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
[ Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — APOYO SP-AP CONDUCTOR

Funciones del cargo estructural

Conducir el vehiculo del ICL.

Ejecutar acciones de limpieza diaria del vehiculo asignado.

Solicitar combustible para el vehiculo asignado.

Elaborar programa de mantenimiento del vehiculo.

Informar cualquier desperfecto del vehiculo para su reparacién inmediata.

Cumplir con el reglamento general de transito y disposiciones internas emitidas por el Instituto
Catastral de Lima.

g. Ejecutar otras labores que le sean asignadas

mro0 oo

Requisitos del cargo estructural
Farmacién académica
a) Nivel educativo
- Técnica Basica
b) Grado/situacidn académica
- Secundaria completa o técnica basica
Experiencia
a) Experiencia general
- Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un(01) afic desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector pdblico o privado.
Beguisitos adicionales
= Cursos concluidos afines a la funcidn y/o materia con un minimo de 20 horas acumuladas.
- Licencia de conducir A2-B
- Récord de conductor (actualizado) sin sanciones vigentes.
- Conaccimiento de Ofimatica

ICL
Insiituto Catastral de Lima icl@munlima.gob.pe
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