INSTITUTO
CATASTRAL "Afio de la unidad, la paz v el desarrolle”
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 Interno, y con autonomia administrativa,
economica y técnica;

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 laentidad; 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 gobiemo 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
direccion y la méaxima 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 acordd 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.

ARTICULO 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 difusién, 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 atencién 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 gestidn que
coadyuven a un servicio eficiente, por ello el Manual de Clasificador de Cargos, permitird un
mejor ordenamiento de los cargos de |a entidad de acuerdo a las necesidades y alineados al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, el mismo que responde a los actuales
procesos de modernizacidon 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 gestidn 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 discriminacidn alguna por razones de
origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicion econdémica o de cualquier
otra indole, que coadyuve al fortalecimiento y la mejora continua de Ia
organizacion.

227 Mantener la clasificacidon de cargos del ICL adecuada a la medida establecida
durante la vigencia de la Ley Marco del Empleo Publico 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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V.  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
accesoy ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocion, y otras disposiciones

4.8. Resolucién 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 Orgénica 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 formacién 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.
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5.7. Requisitos del cargo estructural: Requerimientos de formaciéon 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 razdn 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 razén 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 eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocidn 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
cadez 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 ejecucién 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 DIRECTIVC SUPERIOR SP-DS
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO SP-EJ
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
SERVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

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 - I
Especialista en Cartografia - |
Especialista en Certificaciones de numeracion y nomenclatura
Especialista en Programacién
Especialista en Sistema de Informacion Geogréfica
Especialista en Gestion de Proyectos
Especialista en comunicaciones
Servidor Plblico Especialista en Desarrollo y Andlisis 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 Zonificacion y Vias
Técnico en Parametros Urbanisticos y Edificatorios
Técnico en Numeracion
Técnico Cartografico - Il
Técnico Cartografico - |
Técnico en Mantenimiento Cartogréfico
Apoyo (SP-AP) Técnico en Sistema de Informacion Geografica - 1|
Técnico en Sistema de Informacién Geogréfica - |
Técnico de Desarrollo
Técnico de Produccion
Técnico en Control Patrimonial
Técnico administrativo - 1l
Técnico administrativo - |
Técnico en Atencion al Publico
Técnico en Soporte Informatico
Técnico Archivistico
Técnico en Tramite Docurnentario
Técnico en Caja
Auxiliar de Oficina

Empleado de Confianza (EC)

Directivo Superior
(SP-DS)

Ejecutivo
(SP-EJ)
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| CLASIFICACION

CARGO ESTRUCTURAL
Conductor

Apoyo (SP-AP) Vigilante

Auxiliar de mantenimiento y limpieza

Servidor Pdblico

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 aplicacion de las equivalencias y demds consideraciones no especificadas en las
fichas de informacién, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacion de personal,
se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

X. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacidn 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 disposiciones en general que le fueran aplicables.

d)  Ejercer las facultades que le confiera el Consejo Directivo, ejecutando los actos juridicos autorizados 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 Cansejo 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) Lasdemds atribuciones que con arreglo a ley le corresponden, asf como las que se encuentren previstas en
el Estatuto del Instituto Catastral de Lima vy las que le otorgue el propio Consejo Directivo.

Requisitos del cargo estructural
Es designado mediante Resolucidn de Alcaldia de la Municipalidad Metropolitana de Lima
Formacién académica
a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacion 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

@ o
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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 y 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 regimen interno de las oficinas y de los servicios técnicos que fueran
necesarios, asi como proponer al Consejo Directivo la creacién 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, promover, 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; v endosar las pélizas 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 y 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 responsabilizéndose por su oportuno y eficaz depdsito en bancos y/o

instituciones financieras.

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

servicio de informacidn y velar por la conservacidn 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 periodica del parsonal directamente a su cargo.

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

ICL
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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 demas 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
Plblico)

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

Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

ICL

icl@muniima.gob.pe

Instituto Catastral de Lima
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INSTITUTO

CATASTRAL
DELIMA

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

Funciones del cargo estructural

a) Apayar 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, distribucién
y contral de la documentacion que emite y recibe la Institucidn; 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 Institucién, 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 la institucion.

l)  Administrar el archivo documentario de la Institucion, proponiendo e implementando medidas
concernientes a la conservacion, integridad v adecuada utilizacién 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 cadificadores correspondientes a la recepcion de los expedientes ingresados a la

[nstitucion.

/Requ'lsitos del cargo estructural

Formacidn 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 JURIDICOS

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 resolucidn, 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
can la normativa de la materia y los lineamientos que para dicho efecto establezca el Consejo Directivo.

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

h) Participar en las reuniones de coordinacién con funcionarios del ICL, de las entidades municipales v de la
Administracion Puablica 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 derechos
e intereses del ICL.

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

k) Elabarar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional v Presupuesto Anual, en el &mbito de su
competencia.

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

B aplicables a su unidad orgénica.

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

Requisitos del cargo estructural

Farmacién académica

Nivel educativo

Profesional universitario

Grado/situacidn académica

Titulo ctorgado 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 funcidn 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
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2610 1 428-0421



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) Conduciry 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 y supervisar los procesos de tesoreria de la entidad, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia.

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

i) Conduciry supervisar la gestion por procesos, simplificacion administrativa, desarrollo y modernizacién
crganizacional, 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 v normas de control
interno aplicables a su unidad orgénica.
0) Asesorar a la Alta Direccion y a la entidad en el &mbito de su competencia para el logro de los objetivos
N estratégicos.
\-:'_ p) Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente General en materia de su competencia.
j_-ﬁkquisitos del cargo estructural
ormacién académica
a) Nivel educativo
- Profesional universitario
b) Grado/situacién académica
- Titulo otorgado por universidad o su equivalencia en la carrera de Administracién, 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 y verificaciones catastrales.

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

edificatorios, zonificacién y vias; v afines.

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

Cercado de Lima.

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

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

h)  Proponery 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.

j)  Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion de los actos administrativos generados

por los procedimientos administrativos a su cargo.

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

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

) competencia.

g\ m) Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacidn de las medidasy normas de control interno

n aplicables a su unidad organica.

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

| Requisitos del cargo estructural

Formacién académica

Nivel educativo

Prafesional universitario

Grado/situacidn académica

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

Colegiado y con habilitacién vigente.

Estudios de Maestria, Diplomadao, 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




INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacidn Sigla Cargo Estructural
GERENTE DE CARTOGRAFIAY TECNOLOGIAS
TIVO SUPERI SP-DS
SERVIDOR PUBLICO DIREC OR 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 informaticos 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, dispenibilidad y publicacién de la informacién del Instituto Catastral
de Lima asegurando la continuidad del servicio.

h) Realizar actividades de investigacién y andlisis 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 gestién de los sistemas y aplicativos informaticos, y redes de comunicacion del
Instituto Catastral de Lima asegurando un adecuado mantenimiento preventivo y correctivo.

i) Establecer los lineamientos de arquitectura, desarrollo, implementacidn y documentacién de las

tecnologias de informacidn 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 deméds funciones que le 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/situacién 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 gestién
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 Publico y/o privado ocupando cargos similares, de asesoramiento o afines.
Requisitos adicionales

- Conocimiento de Ofimatica
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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 vy 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.

) Promover convenios con municipalidades y otras entidades publicas para brindar asesorias 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

&\, €)  Nivel educativo

&\ - Profesional universitario

é d) Grado/situacion académica

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

s formacion.
- Estudios de Maestria, Diplomado, Especializacién o Cursos de Post Grado afines a la funcién o en gestién
publica.
Experiencia

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

- Conocimiento de Ofimatica

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
COORDINADOR(A) DE MANTENIMIENTO
- TIVO .
SERVIDOR PUBLICO — EJECU SP-EJ 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.
e. 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. Lasdemas 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

> Geografia.
ﬁ‘% - Estudios de Diplomado o Especializacién o Post Grado afines a la funcién o materia.
o

sxperiencia

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.

jf}qmsn:os adicionales

- Conocimiento de Ofimatica.

N

ICL

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

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
COORDINADQOR(A) DE SERVICIOS AL
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-EJ 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
atencidn 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 Cartografia y Tecnologias de la Informacién, la optimizacién del uso del
SISCAT.

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

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

PN,
i‘%\g}quisitos 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.

s

f}cperiencia
V 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 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 428-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO SP-E) 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 estudios de investigacién en aspectos de cartografia.

f.  Elaborar y proponer la actualizacién, modificacion 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 la elaboracién de planos topograficos, catastrales y temdticos.

J. Elaborar la planificacion de proyscto de cartografia.

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

: %‘/\ de la Informacian.

i fa)

R E\Jisitos del cargo estructural

~sikgryhacion académica

) 7 e) Nivel educativo

F - Profesional universitario

f)  Grado/situacidn 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 funcion o materia.
=

r/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

/ - Conocimiento de Ofiméatica.

ICL

Instituto Catastral de Lima icl@munlima.gab.pe
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 4258-0421



INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA
Clasificacién 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 utilizacién, seguridad y conservacién del software, hardware e informacién del
ICL, proponiendo las politicas infarmaticas correspondientes

g. Supervisar el control de las licencias de software de propiedad del ICL v 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 informacién proporcionada por los rganos

del ICL.

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

de la Informacion.

Requisitos del cargo estructural
Formacidn académica
g) Nivel educativo
- Profesional universitario
h) Grado/situacién 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 Catasiral 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 Superunda 303, Lima Cercado Teli: 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 proponer 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 vy brindar informacién a solicitud del Gerente, para la preparacion de reportes e informes
especificos.

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

Requisitos del cargo estructural
Formacion académica
a) 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

Experiencia general

Tres (03) afios

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

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

Requisitos adicionales
- Conocimiento de Cfimatica.

/
i

ICL
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

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

Funciones del cargo estructural

m o oo 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 carécter 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/situacidon académica
Titulo otorgado por la universidad en la carrera de Derecho.
Estudios de Diplomado o Especializacidn o Post Grado afines a la funcidén 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 Ofimatica

-?J
CAE @gﬁﬁé}'ﬁ'

ICL
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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. Ejecutary 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.

a0 o

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

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

Procesar vy liquidar los derechos y beneficios del personal.

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

I.  Elaborary visar la planilla de remuneraciones del personal de la Entidad.

. Participar en el desarrollc de las actividades relacionadas con el control de permanencia, asi comao en la
evaluacion de desempefio laboral del personal.

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

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

M. Llevar un registro sobre la aplicacién de las sanciones impuestas a los trabajadores, conforme al

Reglamento Interno de Trabajo, asf 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 actualizacion
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 informacién periddica que debe proporcionarse a las Entidades prestadora de servicios de
salud sobre el persanal 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.

VB Requisitos del cargo estructural
4»?1’ ‘ Formacién académica

a) Nivel educativo

- Profesional universitario

b) Grado/situacion 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 funcidn 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

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



INSTITUTO
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DE LIMA

Requisitos adicionales
- Tenerconocimiento del SIGA y 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 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 elaboracién de las bases administrativas o términos de referencia de los procesos de
seleccion para la adquisicion de bienes y/o servicios, seguin las normas legales vigentes.

g. Formular el Programa de Compras de la Entidad, en cencordancia 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.  Llevar un Registro actualizado de Proveedores de |a Entidad.

J. Asegurar la entrega y/o atencion 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

Formacion académica

a) Nivel educativo

- Profesional universitario

b) Grado/situacidn 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 Especializacién o Post Grado afines a la funcidn 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 oprivado.

Requisitos adicionales
- Tener conocimiento del SIGA v SIAF.

/ - Contar con Certificacion emitida por el OSCE.

/ - Conocimiento de Ofimatica

1EL
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INSTITUTO

CATASTRAL
DE LIMA

Clasificacion 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 4reas, 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 