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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacién y Funcicnes de la Oficina General de Defensa Nacional es un
documento técnico normativo de gestidn, que tiene |os siguientes cbjetivos:

1.1 De{“inir- y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacidn de
Persornal. a fin de contribuir al logro de tas funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funcicnes del Ministerio de Salud.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas para la Defensa
Nacionai y la Defensa Civil, asi como la coordinacidén y cOmunicacidn enire sus
integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el
cumplimiento de las funciones asighadas a los cargos.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién e informacion para entrenar, capacitar vy
orientar permanentemente ai personal. )

1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de las
funciones delegadas al personal de la Oficina Nacional de Defensa Nacional.

2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion obligateria a
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lCAPITULO li: BASE LEGAL

" Lz aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones se sujsta a lo establecido en las
siguientes normas:

Ley N® 27657, Ley del Ministerio de Salud.

v

v

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley N° 28478, Ley del Sistama de Seguridad y Defensa Nacional,

w/

Decreto Suprema N° 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

AT

Ministerio de Salud. _

Ley N° 28478, Ley del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional.

Decreto Supremo N® 005-88SGDM, Aprueba Reglamento dei Decreto Ley N° 19338, Ley del
Sistema Nacional de Defensa Civil y su modificatoria con Decreto Supremo N° 058-2001-PCM.
» Decreto Supremo N° 001-A-2004-DE/SG, Aprueba Plan Nacional de Prevencion y Afencion de

At

At

Desastres.

Y

Decreto Supremo N° 098-2'007-PCM, Apruebz 2! Plan Nacional de Operaciones e

Emergencia. .

> Decreto Supremo N° 023 =2005-SA vy sus modificatorias, gue aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones del Ministerio de Salud, modificado por D.S. N° 007-2008-SA, D.S.
N°® 023-2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-A8 y D.S. N° 003-2010-5A..

> Resoluzidn Ministerial -N° £18-2008-DE/NVPD, A'prueba Directiva N? 001-VPD/A/01., que

.establece ia supervicion y control de las oficinas de Defensa Nacional se 'os Ministerios,

Gobiernos Regionales y Organismos Publicos.

»  Resolucion Ministerial N® 984-2004/MINSA, Apruetz la Directiva N° 044-MINSA/OGDN-V.01.,
“Organizzzién vy funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia del Secior Satud
- (COE-SALUDY)". .
> Resolucion Suprema N° 013—2010—SA, que prueka e! Cuadro para Asignacidn de Personal del

Ministerio de Salud y reordenado con la Resolucion Ministerial N° 708-2010/MINSA.
» Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

v

Resolucién Ministerial N° 803-2008/MINSA y sus modificatorias, que aprueba la Directiva N°
007-MINSA/QOGPP-V.02, "Directiva para la Formulacion de documentos Técnicos Normativos

de Gestién Institucional”, modificado por Resolucidon Ministerial N° 808-2006/MINSA,
Resolucion Ministerial ° 205-2008/MINSA y Resolucidn Ministerial N° 317-2009/MINSA.
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CAPITULO III: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual, la Oficina General de Defensa Nacional ha considerado
criterios rmodernos enmarcados en la atencion efectiva y eficaz, con racionalidad, unidad de mando,
autoricad vy responsabilidad, divisidn de funciones, sistematizacion, trabajo en equipo vy
mejoram]ento continuo; que permita articular el Sisterna Nacional de Saiud, con los Sistemas de
Defgnsa Nacional y Defensa Civil, !oglando compatibilidad de los objetivos y planes sectonales e

institucionales de salud con los de Defensa Nacional y Defensa Civil.

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacién del presente Manual de Organizacion y

Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficacia y Eficiencia
: La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y

resultados planificados, por lo que las funciones deben disiribuirse adecuadamente
" _aprovechando al maxime los recursos disponibizs; asi mismo deben permitir la evaiuacion d<

los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
{materiales, energia, tiernpo,'etc.)‘ Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

' as funciones deben disefarse o redisefarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con ei menor costo posible.

3.3 Umidaa 2o Mando
’ Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior,

3.4 Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como les niveles de mando y
responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el nivel
~inmedialo,
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CAPITULO III: CRITERIOS DE DISENO (continuacion)

2

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resullados obtenidos,
en funcién a lo planificado. -

3.5 Segregacion de Funciones :
Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion
entre- funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro, custedia de fondos, valores,
etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en manos de una sola persona © unidad organica, ya que existiria
el riesgo dé incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacion
-Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con los
procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse
en base al cumplimiento de objativos funcionales crientados a la satisfacciéon del usuaric y
estar interrelacionados entre si.

3.7 Tlauaju ci Lqunpo :
La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacion de personal profesional
en esos niveles, disminuyendo de esta forma los coslos debido a que se requerira menos
cargos jefaturales, asi mismo permite comunicaciones directas, reduciende las formalidades
burocraticas.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacicn gue le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usiarios externos e intemos,; debido a
gue las organizaciones se vuelven cbsoletas o estan en continuo cambic e innevacicn.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manuat de Organizacién y Funciones

La organizacién debe resporder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento
Estratégico que le permita el uso racional de los recurses materiales y financieros; asi como
del potencial humano.

La organizacion es dindmica en ial sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a |a
gjecucién de nuevas funcionzs o reasignaciones funcionales, buscande el equilibrio,

\OfLemb:hdad y capacudad de desarrollo entre los miembros de |a unidad organica.
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CAPITULOIV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Oficina General de Defensa Nacional, es el érgano encargado de prestar el asesoramiento en el
planeamiento, programacion, ejecucién y supervision de las acciones de defensa nacional, que requiera
la Alta Direccidn, los organos del Ministerio de Salud, drganos descencentrados y organismos puablicos

descentralizados; no tiene unidades organicas a su cargo

Estructura Organica
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Despacho Viceministerial

Oficina General de Delznza
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4.2 Ubicacién en la Estructura Organica
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL . cODIGD CLASIFICACION TOTAL CARGO
o p
Directorfa General 01112003 SP.DS 1 1
Ejecutive/a Adjunto/a | Ui112004 SP.EJ 3 3
Especialista en Gestidn en Salud |l 01112005 SP-ES 2 2
Asistente Profesional | 01112005 SP-ES 1 1
. Técnico/a Administrative Il 01112006 SP-AF 1 1
Asistente Ejecutivo || . 01112006 SP-AP 1 1
| Asistente Ejecutivo | 01112006 SP-AP 1 1 ]
A Oy o

& Portogarreno G.
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CAPITULO VI

- DESCRIPCION DE FUNCIGNES DE LOS CARGCS -
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6.1 OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL

3.

A

2.

CARGO CLASIFICADO: Director/a General ) N° DE CARGOS [ N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112003 01 | 181
1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Oficina de Defensa Nacional, controlando el
cumplimiento de los objetivos funcionales y actividades conforme a la normatividad vigente v a los
planes estratégicos y operativos; y conducir la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito.

RELACIONES DEL CARGC
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Viceministro{a) de Salud.
Supervisa a: Ejecutivo/a Adjunto/a | -
Especialista en Gestion en Salud Il
Asistente Profesional |
“Técnicol/a Administrativo 1l
Asistente Ejecutivo |l
Asistente Ejecutivo |

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Direciores Ejecutivos y otros |
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados

22 Relarlones externas;
Coordina cor: Funcionaric s y Directivas de Oraanismeos Piklicos del Ministerio dF Salud Gohiernos

Regionales y demas |nStItUCIOnES Publlcas y anadas‘ en asuntos de su competencia

ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Viceministro de Salud por delegamon expresa
e Aprobar directivas internas de la oficina General de Defensa Nacional
e Representar aI Ministro de Salud en comisiones eventos y otros actos oficiales, por delegacion

EI Tal =3 'EC'nI:t‘ll:']f‘Ac!
\JNCIUI‘I—\) T W) Var/Mag

-a) Dirigir y supervisar las actividades del proceso integral de estudio y planeamiento de Ia Defensa
Nacional y de la gestion de riesgo v manein de lag emergencias y desastres.
b) Aprobary proponer a la Alta Direccion ios planes de movilizacion y desmovilizacion de recursos para
. la atencion y control de emergencias y desastres del Sector Salud,
¢} Controlar y garantizar e! cumplimiento de las funciones v actmuades de la Oficina Genreral de
Defensa Nacional.

' d) Supervisar e desempefic del persohal de la Oficina General de Defensa Nacional, en funcion al

. .cumplimiento de indicadores de gestion y resultados.
e) Asesorar a la Alta Direccion del Ministerio en fas acciones de la Defensa Nacional y manejo de las
- - Emergencias y Desastres del Sector Saiud.
fy - Elaborar documentos técnicos e informes a solicitud de la Alta Direccion y dependencias del
Ministerio de Salud, relacionados a la normatividad y funcionamiento de la atencidn médica de
emergencia como componente de los preparativos ante situaciones de emergencias y desastres.

- g) Proponer a la Alta Direccion del Ministerio de Saiud el Plan de Seguridad y Defensa Nacional del

Sector Satud, y el Plan de Prevencién y Atencion de Emergencias y Desastres de! Sector Salud.

k)Y Ceoordinar con los organos correspondientes del Ministerio de Salud y 2=| Sector Salud, asi como
con las instituciones pulblicas o privadas necesarias, la ejecucion de las accicnes sectorigies de
respuesta para la Defensa Nacional y Defensa Civil.

i} Coordinar con los 6rgaros del SINADEC] y del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional, todas las
acciones necesarias de respuesta articuladas con el nivel regional y nacional,

j} 'Representar a ta Oficina General .de Defensa Nacional del Ministerio de Salud en eventos y
certdmenes nacionales e internacionales, en comisiones, reuniones técnicas y otras actividades
relacionadas a la Seguridad Vial, Seguridad y Defensa Nacional, vy la Defensa Civil. previa

FE autorizacion de ia Alta Direccion
[.*?? ' =K) tegias y medics para la difusion de sus actividades..
£ 8.
\\C“’%‘Z, sl C?!l
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‘1) Absolver consultas y brindar asesoramiento y apoyo técnico en materia de Defensa Nacional vy

Defensa Civil, de los organos del Sector Salud.

m) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo

n) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

o) Las demas funciones cue le asigne el (ta) Viceministro(a) de Salud del Ministerio de Salud.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion _

« Titulo universitario en Ciencias de ia Salud o Ciencias Econémicas
« Formacion de post grado en szlud publica o gestion en salud

» Capacitacién en Defensa Nacional y Defensa Civil.

Experiencia
e Amplia experiencia mayor a cinco (5) afios desempefando funciones de cargos directivos,

Capacndad habilidades y aptitudes
+ ' Dominio de las herramientas de gestion gubernamental.

-« Dominio de las herramientas de calidad total.
_ ¢ Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, direccién, coordinacion técnica y organizacion.

. Manejo a nivel intermedio de idioma inglés

. Dmnosmuon para el trehzio en equipo.
» liderazzc para el manejo d¢ personal.
+ Mistica e identificacion institucional.

« Creatividad & iniciativa

A Penccauerc 6.

ELABORADO FOR | REVISADO POR APROBADO PGR | ULTIMA MODIFIGACICN | VIGENCIA
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\ ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL '
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo Adjunte | {Equipo Estudios 0 N® CAP
Estratégicos y Doctrina) _ N® DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112003 | 01 182

1. FUNCION BASICA

Asistir y asesorar al Director General en estudios estratégicos y doctrina para la defensa nacional y
defensa civil, y apoyar en ta conduccion de la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de. Director(a) General.

Supervisa Directamente al: Perscnal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Saiud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales v
demas instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representar al Director general en comisiones, evenios. eauipos de trabajo y otros actos oficiales,
por delegacidén expresa.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades orientadas a los estudios para la defensa
nacional y gestion del riesgo.

b} Coordinar con los érganos correspondientes del Ministeric de Salud y del Sector Salud, y con las |
instituciones publicas o privadas, la ejecucion de los estudios estratégicos y la difusion de -
conocimientos y metodologias para la defensa nacional y defensa civil.

e} Progoner la nermativa asi como la conduccion e implementacién de acciones de respuesta ante

- - emergencias y desastres, promoviendo la participacion de! Sector.

d) - Formular y gremover el desarrollo de capacidades sectoriales para la formacion de recursos para
la prevencidn y atencidn de emergencias y cesastres.

- e) Proponer normatividad para las unidades de emergencias en lc claboracién y/o revision de su
proceso de atencion frenie & emergencias y desasires.

fy - Supervisar y cocrainar ia labor del personal 1écnico de los Centras de Prevencion y Control de
Emergencias y Desastres (CPCED) de las DISAS y DIRESAS en io referente a la formacion vy
. capacidades del personal del sector tanto en el ambito regional y nacional.

" g) Promover operaciones coniuntas entre las instituciones del sector salud y el sistema nacional de

: defensa civil, para establecer estudios y esirategias, para el desarrollo de sistemas o redes en e
ambito nacional y regional. :

p) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

gq) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

h) Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) General de la Oficina General de Defensa
Nacional.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Titulo profesional universitario.
« Especializacion en temas de comunicacion ¢ capacitacion, y Defensa Civil.

Experiencia

-+« Cinco (5) afios de experiencia desempefando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Dominio de las herramientas de gestion gubernamental.

» Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, d:reccno..‘ coordinacion técnica y crganizacion.
+  Motivacién y actitud positiva.

* Disposicion para el trabajo en equipo.

« * Liderazgo para el manejo de personal.

¢ Mistica e identificacion institucional.

¢ Creatividad e iniciativa
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| ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFIC_ADO E)ecuhvo Adjunto | (Equipo Planeamiento de la N° DE CARGOS N° CAP
Defensa Nacicnal
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01112003 01 183

1. FUNCION BASICA :
Asistir y asesorar al Director General en la metodologia y procedimientos para el planeamiento de

defensa nacional y defensa civil, y apoyar en la conduccién de la Estrategia Sanitaria Nacioral de
Accidentes de Transito.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
. Depende de. Director General.

Supervisa Directamente al: Personal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
_» Representar al Director (Jeneral de |2 Defensa Nacional, por delegacion expresa

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, conducir y coordinar la ejecucion de las achwdades de Planeamiento para la Defensa

~ Nacicnal y |la gestion del riesgo.

b) Proponer y difundir directivas, metodologias e instrumentos para la gestiéon de riesgos.

¢) Coordinar con los drganos correspondientes del Ministerio de Salud y de! Secizr Salud, y con las
instituciones publicas o privadas, la eiecucion de las actividades y metodologias de Planeamlento
para la defensa nacional y defensa civil. _

d} Proponer la conduccién e implementacion de acciones de respuesta ante emergencias vy
desastres, promoviendo la participacicn del Sector.

e} Proponer a las unidades de emergencias !a elaboracién y/o revision de su proceso de

" blaneamiento para la atencién frente a- emergencias y desastres.

f) Disefiar las estrategias-de los subprocesos del planeamiento para las acclones de prevencion y
control del riesgo frente a emergencias y desastres.

r) .Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

s) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actlwdades que ha
desarroliado

'g) Las demas funciones que Je asigne el(la) Director(a) General de la Oficina General de Defensa
Nacional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s Titulo profesional universitario.
. ESpeciaIizacién en temas de comunicacion o capacitacion, y Defensa Civil.

A, Portocairety .
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Experiencia

Cinco (5) afios aesempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, hébilidades y aptitudes

Deminio de las herramientas de gestién gubernamental,

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién técnica y organizacion.

Motivacidn y actitud positiva.

Disposicidn para &l trabajo en equipo.

Liderazgo para €l manejo de personal.
Mistica e identificacion institucional.
Creatividad e iniciativa

A, F‘nnocErrer-a 2.
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Version: 1.0
ORGANQ: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo Adjunto t (Eguipo Movilizacién vy o N° CAP
Defensa Nacionzl) N° DE CARGOS
CODIGCO DEL CARGO CLASIFICADO: ¢1112003 01 184

1 FUNCION BASICA
Asistir y asesorar al Director General en la movilizacién y/o desmovilizacion para el manejo integral de
emergencias y desastres asi como acciones orientadas a la defensa nacional, defensa civil, y apoyar
en la conduccion de la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de. Director General.

Supervisa Directamente al: Persona que se |e asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y-Privadas en asuntos de su competencia.

| 3. ATRIBUCIONFS DEL CARGO
© . e Representar al Director General de la Defensa Naciona!, por delegacion expresa.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Conducir v dirigir la ejecucion de las actividades de respuesta para la defensa nacicnal y defensa
civil. _

b) Asesorar y proponer a la Direccion General, las acciones de movifizacion y desmovilizacion de
Recursos para la respuesta frente a emergencias y desastres.

¢) Asesorar £ i35 Organos del sector Salud en la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion
de las actividades que les corresponde en el manejo de las emergencias y desastres.

d) Coordinar con los organoe corrgspondientes de! Ministerio de Salud y con las insiiiuciones publicas
ylo privadas del sector salud, la ejecucion de los estudios para determinar los lineamientos,
-estrategias asi como la comunicarion v la posterior difusion de conocimientos y metodologlas para
la defensa nacional y defensa civil.

e) Proponer las acciones de respuesta para la movilizacién frente a emergencias y desastres de!

" Ministerio de Salud v Sector Saiua.
f) Participar en ia formulasian de estudios para 'a prevencion y atencién de emergencias y desastres.
. Coordinar con &l sector saiud, tanto publico como privado, la implementiacién de las acciones
- necesarias para el funcionamiento del COE salud.
g) Proponer a las unidades de emergencias en la elaboracién y/o revisién de sus planes de respuesia
- frente a emergencias y desastres.

hy Supervisar y coordinar la labor del personal técnico de los Centros de Prevencion y Control de
Emergencias y Desastres (CPCED) de las DISAS y DIRESAS las acciones de respuesta frente a
emergencias y desastres.

i) Disefar las estrategias de prevencidn y control del riesgo asi como para la movilizacion de
recursos necesarios para la respuesta frente a emergencias y desastres.

) Proponer operaciones conjuntas entre las instituciones del sector sajud y el sistema nacional de
defensa civil, para establecer estrategias, medios y para el desarrollo de snstemas o redes en el

- ambito nacional y regional.

k) Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina de Defensa Nacional.
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5. REQUISITOS MINIMOS
-Ed_ucacic'm' ,
e Titulo profesional universitario.

e Especializacion en temas de comunicacion o capacitacién, y Defensa Civil.

Experiencia

¢ Cinco (5} afios desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Dominio de ias herramientas de gestién gubernamental.
» Capacidac de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién técnica y organizacion.

=« Motivacion y actitud positiva. =
_» Disposicién para el trabajo en equipo.
.+ Liderazgo para el manejo ¢e personal.
e . Mistica e identificacion institucional.
= Creatividad e iniciativa

1 Fomé\arrem 6,
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASI'FilCADO: Espec:allsta an Gestién en Salud I} (Equipo de N° DE CARGOS N* CAP
Estudios Estratégicos y Doctrina)
CODIGO.DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 | 01 | 185

1. FUNCION BASICA
Efectuar estudios estratégicos y docirina para la defensa nacional y defensa civil, y apoyar en la
conduccion de la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director(a) General de Defensa Nacional,
Coordina "con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud vy de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
~ funcional.

2.2 Relaciones externas: )
-Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Pubiicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instiluciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular planes de salud en el marco de la Defensa Nacionas y Defensa Civil.
b) Formular la conceptuatizacion y las formas de compatibilizacion de ias Politicas de Segurldad y
Defensa Nacional con las funciones propias del sector salud para contribuir al bienestar nacional.
c) Promover estudios y acciones de fortalecimiento en las zonas de menor desarrollo y zonas de
frontera para promover la presencia del Estado a través del sector salud,
d} Participar en el monitoreo y andlisis de informacidn para la toma de decisiones frente a las
© T Amenazas y Riesgos a la vida de !as personas y al Sector Salud.
e} Definir los principios y formas. de accion de la Estimacién de Riesgo frente a Desastres en el Sector
Salud mediante documentos técnicos-administrativos.
f) Particicar en el-monitoreo vy anaiisis de informacién para la toma de decisiones frente a las
Amenazas v Riesgos a la vida de las personas y al Sector Salud.
g) Promover el desarrollo de investigaciones sociales sobre la realidad sanitaria identificando las
amenazas y riesgos a la salud y la vida de las personas con el enfoque de la gesiién de riesgos,
- gque permitan la formutacidn de planes de prevencion, cantingencia y desarrollo.
h) Implementar los procesos de Capacitacion del personal de Salud con el enfoque de competencias
y gestion de riesgos, hasta lograr |a resiliencia del personal frente a las Emergencias y Desastres.
iy Implementar los servicios de Biblioteca Fisica y Virtual.
) Brindar asistencias técnicas a las regiones y macrorregiones para el desarrollo de actividades de
Defensa Nacional y la Gestion del Riesgo.
k) Promover el posicionamiento de Ya Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Tran5|t0
) Conceptualizar y definir las herramientas de trabajo para ia Acreditacion de Establecimientos de
Salud Seguros / Hospitales Seguros.
m) Apoyar y asesorar a los 6rganos y dependencias det MINSA en temas de Defensa Naciona! y
Defensa Civil,
n) Promover la evaluaciéon de establecimientos de salud mediante el indice de seguridad y la
o estimacion de riesgo frente a los desastres.

L Puneza'r\fem 6.
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o) Brindar asistencia Técnica y asesoramiento en los temas de gestion de riesgos de desastres,
defensa nacional, hospitales seguros, capacitacion, estrategia nacional de accidentes de transito y

otros de competencia transferidos.

ty  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo
u) Maniener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas actividades gque ha

desarrollado
v) Las demas funciones que ie asigne el{la) jefe{a) inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion - -
» Titulo profesional universitario.
» Especializacion en temas de comunicacidn ¢ capacitacion, y Defensa Civil.

Experiencia
+ (Cinco (5) afnos desempefiando funciones en cargos similares,

Capacidad, habilidades y aptitudes
- Dominio de las herramientas de gestion gubernamental.

¢ Capacidad de analisis, expresion, radaccién, sintesis, direccién, coordinacion técnica y organizacion.

« 'Motivacion y actitud positiva.

+« Disposicion para el trabajo en equipo.
« Liderazgo para el maneje de personal.
+ Mistica e identificacion institucional,

s Creatividad e iniciativa
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| ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud |l (Equipo de o N° CAP
Planeamiento para la Defensa Nacional). N° DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 | 01 186

1. FUNCION BASICA

Efectuar estudics de planeamiento para Ia defensa nacional y defensa civil, y apoyar en la conduccién
" del proceso de Planeamiento para la gestién del riesgo en emergencias y desastres.

2. RELACIONES DEL CARGO
- 2.1 R=laciones internas:
Defpznide de; Director(a) General de Defensa Nacional.
Coordina con. Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades

Organicas del Ministeric de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
‘funcional.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

. a) Fomrnular nlanes de salud en ef marce de la Defensa Nacionai y Defensa Civil.

b) Apoyar en el seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Actividades.

c) Asescrar en las acciones de respuesta ante situaciones de emergencias y desastres.

d) Aplicar la informacién de la Analisis de Situacion de Salud y de la Vigilancia de Riesgos y dafos
en el planeamiento de la defensa nacional y defensa civil.

e) Cumplir con tas Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

f) Mantener permanentemente :nformado a su superior inmediatc sobre las actividades que ha
Aesarrollado

g) - Las demas funciones que le a5|gne el(la) jefe(a) inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo profesional de médico cirujano.
= Estudios de especializacidén epidemiologia.
Estudios en Salud Piblica y Administracicn de servicios de Salud.
« Capacitacion en Defensa Nacional, Defensa Civii y Emergencias y Desastres.

- Experiencia
* Cinco (5) anos desempefando funciories en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Dominio de las herramientas de epidemiologia.

« Dominio de herramientas de planificacion

« Dominio de programas informaticos basicos: Word, Excel y Power Point.
*  Motivacion y actitud positiva,

« Facilidad en comunicacion interpersonal.

+ Disposicién para el trabajo en equipo.

e . Mistica e ideniificacién institucional.

Creatividad e iniciativa,

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBACO POR ULTiMA MODIFICACION | VIZENCIA
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LA
At _ DE DEFENSA NACIONAL Version : 1.0
ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional | | N°DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 | 01 | 187

1. FUNCION BASICA .
Ejecutar las actividades especializadas de los Sistemas Administrativos, Financieras y Logisticos en

Apoyo al proceso Planeamiento y Atencidn de emergencias y desastres de la Oficina General de
Defensa Nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.2 Relaciones internas:

Depende de: Director General de Defensa Nacional,

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relacmnes externas:

Coordina con: Directivos 'y Pro1esuonales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

‘Ninguna

4. FHNCInNES ESPECIFICAS

a)
)

c)
dy-

e)
f)

a) .

h)

Procesar y analizar informacion para la evaluacion de danos y andlisis de nece5|dades para E&D.
Monitorear emergencias y riesgos permanentes con los responsables de los CPCED de las
DIRESAS y DISAS y establecimientos de salud a nivel nacional. ,
Organizar y coordinar con los representantes de las dependencias del MINSA, DIRESAS, DISAS vy
con representantes de instituciones publicas y no publicas de salud, y con instituciones de otros |
sectores que intervienen en el control del riesgo y manejo de la respuesta.

Sistematizar la informacidn y transmitirla a la astoridad competente..

Proponer los curses de accion en base al analisis de la informacien a la autoridad competente.
Cumplir con !2g normas, procedimientos disoosiciones Internas v Reglamento Interno de Trabajo.

desarrollado.
Las demas funciones que le asigne el(]a} Directer(a) General de la Oficina de Defensa Nacional

5. REQUISITOS MINIMOS
Educecion . -

Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas — Contables,
Capacitacion especializada en administracién, o finanzas
Capacitacion en proyectos de inversion,

Experiencia

-Cinco (5) afos desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

“Manejo de herramientas de gestion administrativa y financiera.

Motivacion y actitud positiva.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Mistica e identificacion institucional.
Creatividad e iniciativa

ELABORADO FOR REVISADC POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
. CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo |1 N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01112006 ' 071 188

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades técnico-administrativos de apoyo logistico de la Cficina General de Defensa
Nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
-‘Depende de; Director General,
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgamcas del Ministerio de Salud vy
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

. a) Clasificar, registrar, distribusir y archivar los documentos técnicos ¢ documentos fuentes del Sistema
Logistico.
b} Ejecutar verificar y actualizar los req:s ros, fichas v documentos técnicos de Logistica y Control
Patrimoniai de ja Oficina General de D=fensa Nacional. (Control visible de Almacén:.
c) Elaborar las actas de entrega y recepcion de materiales e insumos varios para la Oficina General de
Defensa Nacional-MINSA.
d) Elaborar informes y opinién sobre expedientes técnicos puestos a su consideracién, sobre el apoyo
logistico y de control patrimonial.
e) Custodia y mantenimiento del mobiliario y equipo, asi como de los blenes ¢ insumos del Almacén
Temporal de la Oficina General de Defensa Nacional-MINSA.
f) Elaborar los P.C.S. para su sciicitud al Almacén Central.
g) Elaborar el inventario de mobiliaric y equipo de la Oficina General de Defensa Nacional.
‘h) Recepcionar vy tramitar correspondiente las donaciones de insumos m&dicos,
i) Movilizar y trasladar los insumos y madicamentos a las zonas de emergencia, para la atencion de las
emergencias y desastres del pais.
i} Cumplir con jas normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
k} Mantener permanentemenie informado a su cuperior inmediato sobre las actividades que ha
: desarrollado.
I} Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) General de |la Oficina de Defensa Nacional
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. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
* Instruccion secundaria completa
« Capacitacion en el manejo de equipos audicvisuales y reproduccion de materiales.

Experiencia
e Ninguna

Capacidad, habilidades y aptitudes

e . Dominio de herramientas de gestion Logistica.

« Dominio de programas informaticos basicos: Word, Excel y Power Point.
o - Motivacion y actitud positiva.

« Disposicion para el frabajo en equipe.

s Mistica e identificacidn institucional.

e Creatividad e iniciativa
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo |l | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 | 01 189

1. FUNCION BASICA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades secretariales y técnico administrativo, asi como asistir al
Director General.

2.-RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de la Oficina de Defensa Nacicnal.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y mantener actualizado el sistema de tramite y archivo documentaric de la Oficina de
Defensa Nacicnal. .

) -Brindar asistencia en actividades administrativas.

) Recopilar y procesar informacién que le encarguen.

) Evaiuar y seleccionar documentos prupcniendo su eliminacion o iransferencia al archivo paa;vo

) Organizar y mantener actualizado ei archivo de documentacion ciasificada y evaiai y seleccionar

documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasive.

fy Apoyar en’la organizacién y desarrollo de reuniones, eventos y certamenes de la oficina o de la
entidad y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h)  Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

iy  Mantener permanentemente informado a su superior. inmediatc sobre las actrwdades que ha

- desarrollado.
i) Las demas funciones que le asigne el(la) Directer{a) General de la Oficina de Defensa Nacional,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
.» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle

Experiencia

= Experiencia en cargos similares no menor de 03 anos

* Experiencia minima de 01 ano en la conduccién de personal.
Capacidad, habilidades y aptitudes

= Dominio de las herramientas de calidad total,

= Dominio de herramientas de gestion secretarial

» Dominio de programas informaticos basicos: Word, Excel y Power Point,
»  Motivacion y actitud positiva.

-« Facilidad en comunicacion mterpersonal

e Disposicion para el tfrabajo en equipo.

* Disposicion para el trabajo a presién.

s - Mistica e identificacion institucional.

« Creatividad e iniciativa.

ELABORADD POR REVISADU POR [ APROBADOPOR | ULTIMA MODFICACION VIGENCIA
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ORGANQOQ: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL - Equipo de Movilizacion y Defensa Civil

CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 01 190

1. EUNCION BASICA
. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades secretariales y maneio documentario integral,

2. RELACIONES DEL CARGO
-2.1 Relaciones internas:

Depende de: Director General de Defensa Nacional. '

Coordma con: Persoral de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar todas las actividades de apoyo secretarial,

b) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de Administracidn Secretarial.

c) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
" d) wrganizar y supervisar e seguimiento de los expedienies que ingresan a la Oficina Generai de

Detensa Nacional.
. e} Ordenary proveer suministros y/o requerimientos propios de su Oficina.

fy Preparar el despacho de ta documentacion para atencion y/o respuesta.

g) Atendery efectuar llamadas telefonicas de la DG de ta OGDN.

h) Asistir al Director General y a otro personal en tareas propias de la oficina.

i) Mantener al dia ia agenda del Director.

j} “Coordinar reuniones, ciizg, vigjes y ofras comisiones segun corresponda.

k} Redactar documentos varios/segun corresponda.”

l) - Cumplir con las normas, procedimisitos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
i) Maniener permanentemente infc:mado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
" desarrollado
n) Las deinas funciongs que e asigne el(la) Director(a) General de la Oficina de Defensa Nacional,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle.

e (Capacitacion especializada en Defensa Nacional y Defensa Civit.

e Amplia experiencia en la conduccién de actividades de Defensa Nacional y de Defensa Civil
(Emergencias y Desastres).

/’u‘x OEs

RiZ

h. Pwiocar(ero 6.




-3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GENFRAL | P49- 28 de28
Qiezip e e el DE DEFENSA NACIONAL Versisn : 1.0
- Experiencia

Conduccion de actividades de Defensa Nacional y de Defensa Civil (Emergencias y Desaslres).
En Cargos Similares, no menor de 3 afios.
Experiencia minima de 3 afios en la conduccion de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Dominio de las herramientas de gestion gubernamental,

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, diréccion, coordinacién técnica y organizacion. .

Motivacion y actitud positiva.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Liderazgo para el manejo de personal,
Mistica-e identificacion institucional.
Creatividad e iniciativa
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