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Visto el proyecto de Manual de Procedimientos de la Oficina de Defensa Nacional,
elaborado por la Oficina de Racionalizacion en coordinacién con la citada dependencia;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13 se aprobé la Directiva Ne
001-2000-EF/43.71 Normas para la Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién de los Manuales
de Procedimientos de las Dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 001-2002-EF/50 se aprobd el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Defensa Nacional, el mismo que establece las
funiciones especificas de los cargos de cada una de las unidades orgénicas de la citada
Dependencia;

Que, la Oficina de Racionalizacién, en coordinacion con la Oficina de Defensa Nacional
ha elaborado el correspondiente Manual de Procedimientos con el objeto de que la citada
Dependencia disponga de un documento de gestién que describe las operaciones que se
sigue en la ejscucién de los procedimientos a su cargo; _

De conformidad a lo dispuesto en el literal b) del numeral 5.6 de la Directiva N° 001-
2000-EF/43.71 aprobada con Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el "Manual de Procedimientos de la Oficina de Defensa
Nacional® el mismo que consta de tres (03) procedimientos.

Articulo 2°- La Oficina de Defensa Nacional es la responsable de la evaluacién,
implementacién y cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.

Registrese y comuniquese,

MINISTERID CZ ITONOMIA ¥ Fip
ORCIHA BF GEFERGA MACIORAL

ARY. MANUEL VALZGA EASYETO
—_— DIRECTOWR
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INTRODUCCION

La Oficina de Defensa Nacional es la encargada de conducir, asesorar y
ejecutar las acciones correspondientes a la Defensa Nacional en el ambito
del Sector Economia y Finanzas; asi como proteger, salvaguardar y
prevenir al personal del Ministerio, de accidentes, desastres u otras
emergencias.

La Oficina de Defensa Nacional, cuenta con un Manual de Organizacion y
Funciones aprobado mediante Resolucién Directoral N¢ 001-2002-EF/50 en
el cual se estabiecen las funciones especificas de los cargos previstos.

En base al referido MOF, se elaboré el Manual de Procedimientos de la
citada dependencia, el mismo que contiene la descripcion de los
procedimientos administrativos que en ella se ejecutan.

Los procedimientos que sé describen estan referidos a:

» Simulacros a nivel Institucional
» Simulacros a nivel local, regional y nacional
> Programa de capacitacion a Brigadistas

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad,
base legal, normas generales, etapas, operaciones, personas que
intervienen y tiempo de ejecucion.
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GENERALIDADES

1. OBJETO DEL MANUAL

1.1 Establecer normas a las que debe sujetarse los
procedimientos de la Oficina de Defensa Nacional.

" 1.2 Dotar a la Oficina de Defensa Nacional de un instrumento
g de informacién y orientacién al personal que interviene
- directa o indirectamente en la ejecucion de los
- procedimientos

- 2. ALCANCE
- Para todo el personal de la Oficina de Defensa Nacional que
- intervenga en los procedimientos descritos.
3. RESPONSABILIDAD
Los funcionarios y servidores comprendidos en el desarrollo del

presente Manual de Procedimientos son responsables de su
cumplimiento y/o aplicacion.
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PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
- SIMULACRO A NIVEL LOCAL:
- REGIONALY NACIONA

FINALIDAD

Proporcionar a los brigadistas y trabajadores del Ministerio instrucciones que permitan
ensayar y estar preparados ante fendmenos naturales.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 19338 Ley del SINADEC! y sus modificatorias Decretos
Legislativos N% 442y 735.

Decreto Supremo N° 005-88-SG-MD Reglamento de ja Ley del SINADECI
Directiva N° 03-99-EF/13.03 “Normas y procedimientos para prevenir y afrontar
situaciones de emergencia en el MEF”

Resolucion Directoral N¢ 001-2002-EF/50 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina de Defensa Nacional

NORMAS GENERALES

3.1

3.2

Los simulacros a nivel local, regional y nacional se establecen y ejecutan sélo por
el Dispositivo Legal de autorizacién. EIl MEF coordina, organiza y ejecuta
simulacros en base al Plan que formule el organismo competente.

Para efectos de la presente norma entiéndase por simulacro al conjunto de
actividades orientadas a ensayar medidas preventivas para actuar en casos que
asemejan situaciones de desastres, principaimente en fendmenos de ocurrencia
repetitiva y altamente previsibles. Es un ejercicio practico que implica la
movilizacién de recursos y personal asi como la evaluacién objetiva de los
recursos y tiempo empleado.

Previo a la ejecucién del simulacro debera formularse un instructivo en base al
Plan de Simulacro que suministre el organismo competente. :

" El Instructivo para simulacro debera contener la siguiente informacion:

a) Fechay hora que se llevard a cabo el simulacro

b) Tiempo de duracion del simulacro

c) ldentificacion de las zonas de seguridad interna

d) Determinacion de las zonas de gvacuacion externa

g) Instrucciones generales a tener en cuenta antes, durante y después del
simulacro.

Al término del simuiacro la Oficina de Defensa Nagcional, evaluara los resultados
e informara a la Alta Direccion, precisando las conclusiones y recomendaciones
del simulacro efectuado.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver flujograma)
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SIMULACHO-A NIVEL INSTITUCIONAL

1. FINALIDAD

Propo
ensayar y estar preparados ante fenémenos naturales.

2. BASE LEGAL

Legislativos N°s 442 y 735.

situaciones de emergencia en el MEF”
Organizacion y Funciones de la Oficina de Defensa Nacional

3. NORMAS GENERALES

31 Los simulacros a nivel institucional deben programarse €

Direccion.

asemejan situaciones de desastres, principa

movilizacién de recursos Y
recursos y tiempo empleado.

institucional son:
a) Instructivo de simulacro
b) Boletines de induccion y Motivacion
c) Programa de Capacitacion a Brigadista

a) Fechay hora gue S€ llevara a cabo el simulacro

b) Tiempo de duracién del simulacro

c) ldentificacion de las zonas de seguridad interna

d) Determinacion de las zonas de evacuacion externa

e) Instrucciones gen
simulacro.

ptttttttllrmlllttttttttLx«x\g‘“‘...

3.5 Al término del simuia
e informara a la Alta
del simulacro efectuado.

-
ot

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver flujograma)
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repetitiva y altamente previsibles. Es un gjercicio prac
personal asi como la evaluacion objetiva de los

3.4 ElInstructivo para simulacro debera contener la siguiente informacion:

rcionar a los brigadistas y trabajadores del Ministerio instrucciones que permitan

« Decreto Ley N° 19338 ley del SINADECI y sus modificaterias Decretos

« Decreto Supremo N° 005-88-SG-MD Reglamento de la Ley del SINADEG
Directiva N2 03-99-EF/13.03 “Normas y procedimientos para prevenir y afrontar

« Resolucion Directoral N° 001-2002-EF/50 que aprueba el Manual de

n el Plan Operativo

Institucional — POl y se ejecutan en coordinacion y con autorizacion de la Alta

3.2 Para efectos de la presente norma entiéndase por simulacro ai conjunto de

actividades orientadas a ensayar medidas preventivas para actuar €n casos que
Imente en fendmenos de ocurrencia

tico que implica la

Los documentos que deben formularse para la ejecucion del simulacro

erales a tener en cuenta antes, durante y después del

cro la Oficina de Defensa Nagional, evaluara los resuitados
Direccién, precisando las conclusiones y recomendaciones
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NOMBRE DEL PROCEm
PROGRAMA DE CAPAC)
' BRIGADISTAS

1. FINALIDAD

) ' Formar a un grupo seleccionado de servidores como Brigadistas a fin que brinden
3 apoyo en labores de emergencia que pudiera presentarse

2. BASE LEGAL

- e Directiva N* 02-99-EF/13.03 “Normas para el funcionamiento de Brigadas

< Operativas de Defensa Civil en el Ministerio de Economia y Finanzas”

« Resolucién Directoral N2 001-2002-EF/50 que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones de la Oficina de Defensa Nacional.

'NORMAS GENERALES

31 Se denomina Brigada de Defensa Civil, a! grupo de trabajadores que se
constituyen voluntariamente bajo un Coordinador, para apoyar en las actividades
que sobre Defensa Civil ejecuta la Oficina de Defensa Nacional.

3.2 La captacién y organizacion de las Brigadas es responsabilidad de la Oficina de
Defensa Nacional.

3.3 Para capacitar a Brigadistas, 12 Oficina de Defensa Nacional, podra solicitar ia
participacion de instructores de INDECH, Il Regién de Defensa Civil y/o Cuerpo

General de Bomberos.

557’153.4 La Oficina de Defensa Nacional mantendra actualizado el registro de Brigadistas
del Ministerio de Economia y Finanzas.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver flujograma)
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«ANO DEL ESTADO DE DERECHO Y DE LA GOBERNALIDAD DEMOCRATICA”

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

INSTRUCCIONES PARA EL SIMULACRO DE SISMO EN EL MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS

. FINALIDAD

Proporcionar a l0s trabajadores del Ministerio de Economia y Finanzas, pautas para
un mejor desenvolvimiento ante los efectos de un sismo de gran intensidad.

. INSTRUCCIONES GENERALES

1. El dia ...... de ....... de ...... a las 11:00 horas, se llevara a cabo un Simulacro de
sismo en las instalaciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. El Simulacro tendréd una duracion de aproximadamente 20° (0 mas segun las
actividades adicionales de entrenamiento) con las siguientes actividades:

—  Comunicacién del inicio del simulacro (pariantes, sirena y silbatos)

_  Pparalizacién del trénsito vehicular

_  Corte del servicio telefonico, fluido eléctrico y suministro de agua. (simulacién)
_  Paralizacion de las actividades.

_  Las actividades a realizarse bajo las consideraciones generales siguientes:

e Duracion fotal de todo el evento 20 minutos
Durante este periodo se realizarén actividades de entrenamiento para
Brigadistas: atencion de primeros auxilios y traslado de heridos a la zona
de triaje; acciones para combatir un amago de incendio.

s Tiempos parciales

® Sismo 1 minuto
@ Evacuacion total - 3 minutos
® Concentracién frente

Areas de seguridad externa 5 minutos
® Verificacion de la evacuacién de las instalaciones 4 minutos
® Retorno a las oficinas 5 minutos
® Reserva eventual 2 minutos

3. Alas 11:01; se activara el Centro de Operaciones de Emergencia (COE).




«ANO DEL ESTADO DE DERECHO Y DE LA GOBERNALIDAD DEMOCRATICA”

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

1l. DISPOSICIONES PARTICULARES

En los locales del Ministerio de Economia y Finanzas se tendré en consideracion el
Plan de Evacuacién, elaborado por la Oficina de Defensa Nacional del MEF,

debiéndose cumplir con las acciones siguientes:

Todo el personal del Ministerio, cumpliré las disposiciones que emita la Oficina
de Defensa Nacional para la realizacion del Simulacro.
2 Seguir instrucciones del Brigadista.
3 El personal femenino debers tomar sus precauciones por el uso de zapatos con
tacones aftos. ,
4 Se seguirén las flechas de sefializacion de lasrutas de evacuacion.
3. Usar las escaleras de las rufas de evacuacion.
6 Ayudar a los que pudieran caer.
7. No tratar de recuperar objefos caidos.
8. Durante la evacuacién no fumar, guardar silencio y evitar el panico.
9
10
11
12

—h
.

Dirigirse a la zona de reunién previamente designada.
Permanecer en la zona de reunién hasta su retomo a sus oficinas
Apagar las computadoras 3’ antes del Simulacro.
En tanto dure la alarma el personal de cada Dependencia, se ubicard en las
zonas de Seguridad mas cercana.

13. Los Brigadistas conduciran por las vias de escape al personal en forma
ordenada hacia las areas exteriores previamente establecidos.

14. El responsable de cada area verificaré la participacién de los trabajadores.

IV. AREAS DE UBICACION TEMPORAL

e Sede Principal

— Areas de Seguridad Interna
a. Vigas, columnas, hall de ascensores y bajo los umbrales de puertas
lsjos de éreas vidriosas.
b. Debajo de mesasy escritorios. {resistentes)

— Areas de Seguridad Externa
a. Parte delanterade la Playa de estacionamiento de Jr. Lampa
b. Parte delantera (patio) de la Iglesia San Francisco, para el simulacro
zona adyacente a la playa de estacionamiento.
c.  Parte frontal del MEF Jr. Junin, frente a zona del ingreso principal
d. Plaza de Armas, frente ala Catedral de Lima




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

e Local de Miroquesada
Cruce de jirén Lampa y jiron Cuzco (para efecto del simulacro fachada
principal del local)

e Local del Tribunal Fiscal
Fachada principal del local

., V. INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

4.  Durante la evacuacion, se verificara que no hayan quedado trabajadores en las
instalaciones, reportando quienes no han evacuado el local.
Durante la realizacién del simulacro de sismo, la Oficina de Defensa Nacional se
activard como COE y se ubicard en la cochera del Jr. Lampa N° 274.
{os Coordinadores de Brigadistas, el personal de vigilancia y el Servicio de
Enfermeria mantendrén comunicacion permanente. '
En caso de producirse accidentes se debers comunicar al COE a fin de que se
brinden fa atencion inmediata. Si el paciente requiere ser evacuado, se
efectuaré con apoyo de OGA.
El Jefe de COE ordena la normalizacion de las labores.
A las 11:45 horas del DD de noviembre de 2004, los integrantes del COE, los
Coordinadores y Brigadistas se reunirdn en el mezanine del Edificio La
Universal para evaluar el proceso del simulacro.
7. lLas Dependencias del MEF prestaran el apoyc necesario a la Oficina de
Defensa Nacional ODN para la mejor aplicacién y ejecucion de las presentes
Instrucciones.
. 8. Mientras se produce la evacuacion, el personal de vigilancia debera verificar
que no hayan quedado frabajadores en las oficinas, bafios o pasadizos,
debiendo comunicar los nombres de quienes no hayan evacuado el local o
hayan sufrido algun tipo de accidente.

T I

S

VI. RESPONSABILIDAD

Todo el personal del MEF tomara conocimiento de cada uno de los puntos senalados
en el presente instructivo a fin de responder de acuerdo a las circunstancias.

Arq. Manuel Valega Razzeto
Jefe de la Oficina de Defensa Naciomal




MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

MODELO DE PROGRAMA DE CAPACIT{!CION A BRIGADISTAS DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. CONCEPTOS GENERALES DE DEFENSA CIVIL

Defensa Civil. Sistema Nacional de Defensa Civil (SINADECI). Finalidad de!
SINADECI. Organismos que conforman el SINADECI. Estructura del
SINADECI. »

2. LAS OFICINAS DE DEFENSA CIVIL

Oficinas de Defensa Civil. Funciones de las Oficinas de Defensa Civil,
Clases del Comité de Defensa Civil.

2. CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA (COE).
Concepto de COE. Finalidad. Actividades. Niveles

4. CICLO DE LOS DESASTRES
\

Concepto de Desastres. Ciclo de los Desastres. Conceptos de Prevencion,
Mitigacion, Preparacion, Alerta, Respuesta a una emergencia o desastre,
Rehabilitacion. Reconstruccién

5. PLANIFICACION
Concepto de Plan. Tipo de planes. Plan nacional de prevencion y atencion
de desastres. Plan sectorial de prevencion de atencion de desastres. Plan

de Evacuacion

6. BRIGADAS OPERATIVAS DE DEFENSA CIVIL

Concepto de Brigadista. Normatividad. Organizacion. Funciones
7. LUCHA CONTRA INCENDIO

Concepto de lucha contra incendio. Equipos. Usos y empleo.
8. INCENDIOS

Conceptos. Causas. Caracteristicas. Fases de un incendio. Clases de
incendio. Recomendaciones para combatirlo

9. EVENTOS QUE GENERAN EFECTOS ADVERSOS
Clasificacion. Fenémenos naturales. Fenémenos inducidos.

10. PRIMEROS AUXILIOS




