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RESOLUCION N° >'% 2014 INVERMET-SGP

Lima, 13 NC. oo

VISTO: El Acuerdo 918.3 del Consejo Directivo, el Informe N° 190-2014-
INVERMET-OAF y los Memorandos Nos 494, 800, 650 y 678-2014-INVERMET-OAF
de la Oficina de Administracion y Finanzas, los Informes Nos. 340, 412, 484, 502 y
514-2014-INVERMET-OAF/AP del Coordinador del Area de Personal, los
Memorandos Nos. 0205 y 0220-2014-INVERMET/OPP de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, asi como el Memorando N° 499-2014-INVERMET/OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitana de
inversiones — INVERMET, habiéndose aprobado su Reglamento mediante Acuerdo de
Consejo N° 083, quedando comprendido como un organismo publico descentralizado
de la Municipalidad Metropolitana de Lima;

Que, con Resolucidon N° 013-2011-CD se aprobé el Manual de Organizacion y
Funciones del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET;

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se cred el régimen del
Servicic Civil, tnico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las
Entidades piblicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan
encargadas de su gestidn, del ejercicio de sus potestades y de la prestacién de
servicios a cargo de estas, con la finalidad que las entidades estatales alcancen
mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a
través de un mejor Servicio Civil, asi como promover el desarrollo de las personas que
lo integran;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprobd el Reglamento
General de la Ley del Servicic Civil, el mismo que dispone en su aiticulo 134° que,
cada Entidad debe aprobar su Manual de Perfiles de Puestos en el que se describe de
manera estruciurada todos los perfiles de puestos de la Entidad, de acuerde con la
Directiva que establezca la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR para dicho
fin. De esta forma, el citado documento reemplazara al Manual de Organizacion y
Funciones de cada institucidn;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, se
aprobo la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, "Formulacién del Manual de
Perfiies de Puestos (MPP)" y sus Anexos, herramienta que permite formular los
perfiles de puestos que son de gran importancia en los procesos técnicos de recursos
humanos, tales como: seleccidn, induccidn y capacitacion de personal, gestion del
desempefio y contratacion de personal;

Que, a través de los Informes de vistos, el Coordinador del Area de Personal
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cuanto a funciones, formacion académica, experiencia, asi como habilidades vy
competencias; lo cual cuenta con la conformidad de la Oficina de Administracion y
Finanzas, segun se infiere de lo expresado en su Informe N° 190-2014-INVERMET-
OAF y en sus Memorandos de vistos;

Que, de igual modo, dicha propuesta cuenta con la opinién favorable de la
Oficina de Planificacién y Presupuesto, segun lo expresado en los Memorandos N°
0205 y 0220-2014-INVERMET-OPP;

Que, asimismo, mediante Acuerdo 918.3 del Consejo Directivo, se dispuso
aprobar la modificacién del Manual de Organizacién de Funciones de la Entidad,
respecto a la plaza CAP 021;

Que, habiéndose observado las disposiciones contenidas en la Directiva N°
001-2013-SERVIR/GDSRH, ademas de utilizar la Guia Metodolégica para elaborar
perfiles de puestos en las Entidades Publicas, aprobada por la referida Directiva,
corresponde emitir el acto de administracién que modifique el Manual de Organizacion
y Funciones en el extremo correspondiente;

De conformidad con lo dispuesto en la normativa antes sefialada y en uso de
las facultades conferidas en el literal f) del articulo 22° del Reglamento de
Organizacién y Funciones aprobado mediante Resolucién N° 009-2011-CD y en el
numeral 2.10 de las funciones especificas correspondientes al Secretario General
establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones de la Entidad, aprobado por
Resolucion N° 013-2011-CD;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Administracion y
Finanzas y la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Modificar el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF
del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET, conforme al anexo que forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- Disponer la publicacion de la presente resolucién en el
diario oficial El Peruano, conforme al numeral 3 del articulo 10° del Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2009-JUS.

Articulo Tercero.- Encargar al responsable de la Pagina Web la publicacion de
la presente Resolucién en el Portal de INVERMET.
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{Hoja de Trabajo N° {4)

IENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Administracidn y Finanzas
Denominacion: SP-ES
Nombre del puesto: Especialista en Logistica
Dependencia Jerdrquica Lineak: Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestas gue supervisa: Personal que realiza funciones de contrataciones, archivo, patrimonic y transporte

- Dostorado
DE;MS::L‘:: Dﬂmfada

CONOCIVIENTOS

A.) Conocimientes Técnicos principales requeridos para &l puesto (No requieren documentacion sustentatoria)

Contrataciones del Estado, preferentemente orientado @ Obras Publicas. {Avanzado)
Ley de Presupuesta para ef Sector Péblico, {BAsico)
Sisterna Naclonal de inversion Publica. {Basico]

B.] Programas de especializacién requeridos y sustentados con dorumentos.
Npta - Code cursa de espeoalizacion deben tener no menos de 24 horos de capacitocrn y os dipfomados ng menaes de 80 hores, salve Confrotaciones del Estado.

Indique les cursos y/o programas de especializacion regueridas:

Acreditar Certificacion de funcionarios do por el O5CE,

Acreditar capacitacién técnica en Contrataciones publicas o gestion logistica en general, no mener a 80 horas iectivas, cuya antigliedad no
debe ser mayor a cinco (03] afios,

Deseabie capacitacion técnica en Contrataciones del Estado arientado a Obras.

.} Conocimientos de Ofimitica e Idinmas. {No requieren documnentocion sustentatorial

s : __Niveldedominio .- _ o Nivel de duminie
DOFIMATICA . . Moaphz | Bésico |Intermedio| Awanzada - HHOMAS "1 Moaphte pisico | 'ntermedio| Avanzade
Word X Inglés ¥
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experienciz general

% Indigue |a cantidad total de afios de experiencia Jaboral; va sca en el sector publico o privado,
Experiencia general minima de cinco (05) anos desempefiando labores simitares en Oficinas de Logistica o similares en el sector pibtico o

privado.

Experiencia especifica

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere comoe experiencia; ¥a 5ea en ef sectar publico o privado:
Practicante Ausilar o Apalista / Supervisor / Jele de Area o Gerente o
profesional Asistonte Especiatista Coordinador Dpto Director

8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Experiencia especifica en puestos similares no menor de tres (03] afios en el Sector Pablico o Privado.

€.} Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte BJ, marque si es o no necesario contar ¢on experigncia en el Sector Piblico:
SL of puesto reguiere confor con experiencid en ef secior pobiico DNO, ef puesto no requiere conter con experiencia en f sector puiblico.

* £n rosp qUE 51 ¢ requisra experiencid en ef sector publice, indigue ol tiempa de expertencid en ef puesio y/0 funcianes equivolentes.
Experiencis minima de das {02) afias en puestos similares en e Sector Publico, preferentemente ejecutande procesos de adjudicacion de

bienes, servicios U obras publicas.

* Mengigne ofros aspestes cormplementonios sabre ef requisto de exponenan, en caso existiera olgo odicinnal pora el puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Crgdnica:

Denominacion:

MNombre del puesta:

Dependencia Jerdarquica Lineal:
Dependencia lerarguica funcional:

Puestos que supervisa:

{Hoja de Trabajo N° G4)

Qficina de Administracion y Finanzas
SP-ES

Especialista en Logistica

lefe da |z Oficina de Administracidn y Finanzas

Persona! gue realiza funcienes de contrataciones, archive, patrimonic y transporte

MISION DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y controlar la atencidn oportuna de bienes y servicios que requieren las unidades organicas de |z institucién, a fin que
dispongan de ellos para cumptlir con sus objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

s Coardinar y gestionar Jos procesos de Contrataciones Piblicas de bienes, servicios, consultorias de Estudios de Pre-inversion y
factibifidad, , supervision v ejecucion de obras de manera oportuna y transparente.

5 Brindar asistencia técnica al Comité Especial en los procesos de seleccion publicos y privados para la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, consultorias n general, supervision y ejecucion de obras.

3 Formular y ejecutar &l Plan Anual de Contrataciones del INVERMET, en o que respecta a bienes y servicios, asf como elaborar las
correspondientes modificaciones det Plan de Contrataciones.

. Administrar las adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con la normatividad vigente, asi como, gesticnar el pago
oportung de las obligaciones derivadas de los servicios bdsicos {agua, luz, teléfono, etc).
Elaborar informes techicos por interposicion de recursos de apelacion en relacién a la fiscalizacion de procesos de seleccidn,

5 |informes adicionales, complementarios y de reduccién de acuerda a ia etapa de ejecucion contractual de los contratos suscritos por]
la Entidad.

s |Verificar la publicacion de los contrates de bignes, servicios u obras suscritos por INVERMET, en 1a plataforma de! SEACE.

. Verificar y revisar la documentacion de los contratistas beneficiados con la buena pro, asi coma de los proyectos de contratos de
bienes, servicios u obras en los ptazos de ley,

A Elaberar proyectos de directivas y/o procedimientos en materia de contrataciones publicas, servicios generales, control patrimonial,
uso eficiente de servicios, u otros esenciales para el mejor funcionamiento de la gestion logistica en la institucion.

a |Realizar el seguimiento y cumplimiento de plazos de los contratos, estableciendo penalidades cuando corresponda.

o

A\

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Swry

Coordinadanes internas

Responsables de todas las unidades organicas, Comités Especiales.

Coordinacionas Extetnas

OSCE, Empresas de Servicios, Otras instituciones publicas y/o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA™

X . . . . C.) é5e requiere
B.} Grado{s}/situacion académica y estudios requertdos para el puesto )¢ q

A.) Formacidn Académica i
} ) Colegiatura?*
Ingomplets Completo Dﬁgresado{aj E A D ]
Bachiller o Titulo profesional universitario
I:I"’-“”“’"”a maa‘h'"”’ en Economia, Administracidn, Contabilidad,
ingenieria Industrial, Darecho. cFequers  haidacin

Técrico Basiza
1142 ahosh

profesional?

mTitu!D! Liceroiaturs

L]
e L]

Tecmica Saperiar (1 .
Maeslria

& afnl)
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrguica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

{Hoja de Trabajo N° 04)

Oficina de Administracion y Finanzas

SP-ES

Espetialista en Logistica

sefe de la Oficina de Administracidén y Finanzas

Persanal gue realiza funciones de contratactones, archivo, patrimonio y transporte

Experiencia gestionando actividades de abastecimiento, servicios generales, control patrimonial, archivo y compras.
Experiencia como miembro de Comités Especiales, preferentemente de Obras Piblicas.
*£! Titulo profesional yfo colegiatura deberan ser requisito previo obligatorio para agquellas profesiones que asi o requieran para su

ejercicio.

HABILIDADES O COMBETENCIAS -

Capacidad angalitica, Sentido de urgencia, Trabajo en equipo.




