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Lima, §3 1. 2007 N° 001-2002-EF/50

Visto, el proyecio de Manual de Organizaciéri y Funciones — MOF, elaborado por -

la Oficina de Defensa Nacional, en coordinacién con la Oficina de Racionalizacién de la
Oficina General de Administracién;

CONSIDERANDO:

 Que, de conformidad al Articulo 59° del Reglamento de Orgamzac:on y Funciones
del Ministerio de Economia y Finanzas, corresponde a la Oficina de Defensa Nacional
coordinar y evaluar las acciones correspondientes a la Defensa Nacional en el ambito del
Sector Economia y Finanzas y de conformidad con los dispositivos legales vigentes;

 Que, fos cargos clasificados considerados en el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Defensa Nacional, corresponde a los sefalados en el Cuadro
para Asignacién de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas aprobado por
Resolucién Vice Ministerial N° 151-99-EF/13.03;

Que, el proyecto de Manual de organizacién y Funciones de la Oficina de Defensa
Nacional, ha sido elaborado con sujecién a Io normado en la Directiva N° 001-99-EF/43.71
“Normas para la Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de Organizacion y
. Funciones en el Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobado por Resolucién Vice

ng:stenal N° 142-99-EF/13.03;
De conformidad a lo dispuesto en el numer.aur 5.2 de la Directiva N° 001-99-

F
. vemrx*" EF/M43.71, apmbada con Resolucion Vice Mmrstenal N° 142-99-EF/13.03;

-SE RESUELVE:

ARTICULO 1° .- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina
de Defensa Nacional del Ministerio de Economia y Finanzas, el mismo que forma parte

tegrante de Ja presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- La Oficina de Defensa Nacional es responsable del
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones es un
documento de instruccién e -informaciéon donde se expone en

detalle la mision, estructura de la Dependencia, el marco

normativo, las funciones y actividades que realiza, asi como los

-cargos y las atribuciones especificas - correspondientes,- las

responsabilidades, lineas de autoridad y reporte; la relacion
existente entre ellos, necesaria para la optimizacion y eficiencia
de su gestion. '

El Manual de Organizaciéon y Funciones MOF ha

sido . elaborado en base al Reglamento de Organizaciéon vy

Funciones ROF y Cuadro para Asignacién de Personal CAP, en
vigencia, los cuales sefialan las funciones y los cargos necesanos

'de |a organizacion respectivamente.

. El Manual de Organizacién y Funciones, debe
estar -al alcance de todos los miembros integrantes de la Oficina
de Defensa Nacional, el referido instrumento servira de base para
elaborar el correspond|ente Manual de Procedlmlentos |
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- OFICINA DE DEFENSA NACIONAL
— CAPITULOI
MISION, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y MARCO

. NORMATIVO
o 1. MISION
-~ - Oficina encargada de conducir, asesorar y ejecutar las
= acciones correspondientes a la Defensa Nacional en el
L.d ambito del Sector Economia y-Finanzas; asi como proteger,

salvaguardar y prevenir al personal del Ministerio, de

B accidentes, desastres u otras emergencias.
| |
- - 2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
3
["‘; MINISTRO

Bt
OFICINA DE
- DEFENSA NACIONAL
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MARCO NORMATIVO

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

Decreto Legislativo N° 183 Ley ',Orgéhicé del
Ministerio de Economia y Finanzas, modificado por e!
Decreto Legislativo N° 325.

Decreto Legislativo N° 743 que aprueba Ia ey del
Sistema de Defensa Nacional.

Decreto Ley N° 23118, que aprueba la Ley de
Movilizacién. -

Resolucion Vice Ministerial N° 148-99-EF/13.03 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Economia y Finanzas y su
modificatoria Resolucu)n Vice Mimsterlal N° 108-2000-
EF/13. :

Resolucion Vice Ministerial N° 151-98-EF/13.03 que
aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del
Ministerio de Economia y Finanzas y su modificatoria
Resolucién Suprema N° 246-2000-EF.

Resolucion Vice Ministerial N° 142-99-EF/13.03 qrue

- aprueba la Directiva N° 001-99-EF/43.71 “Normas

para la Elaboracién, Aprobacion y ‘Actualizacion del
Manual de Organizacion y Funcnones en el Mlnlsterlo
de Economia y Fmanzas

Directiva N° 006-97-CMD/MD - SAD, que aprueba el
Planeamiento Estratégico para la Defensa Nacional.




CAPITULO 1l
FUNCIONES DE LA OFICINA DE DEFENSA NACIONAL
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DE LA OFICINA DE DEFENSA NACIONAL

1. Proponerla politica de Defensa Nacional a nivel del Sector
Economia y Finanzas y evaluar su cumplimiento. -

r

Planear, organizar y ejecutar las acciones de Defensa Civil
en el Ministerio, asi como la movmzac:on y desmovilizacion
del Sector.

3. Asesorar a la Alta Direccion del Ministerio en asuntos
relacionados a la Defensa Nacional. .

[ E
'

Coordinar con los organismos del Sector aspectos
referentes a estud|os que se elaboren en los campos

T . economico, politico y sicosocial que se requiera para la
Defensa Nacional.

. 5. Coordinar con las dependencias a nivel ministerial la

ejecucion de los planes y programas de educacién, difusion,

L capacitacion, prevencion, emergencia y rehabilitacion que
emite el Instituto de Defensa Civil - INDECI y difundir la

R doctrina de Defensa Nacional en el Sector. ‘

- - 6. Formmular y evaluar el Plan Estratégico y de Contingencia de

Defensa Nacional a nivel sectorial.

8 7. Elaborar Directivas internas de acuerdo a disposiciones

: emitidas por INDECI.

: 8. Integrar Comisiones de Planeamiento y otras que se

— ) constituyan para fines de defensa.

a PR M9\ Coordinar con la Secretaria de Defensa Nacional en el

a , amblto de su competencia.




10.

11.

Mantener actualizado el Registro de Brigadistas asi como de
los recursos materiales existentes en el Ministerio, necesarios
para casos de siniestros, movilizaciones y otros afines

Las demas funciones que le asigne el Ministro y aquellas que
se deriven de las disposiciones relacionadas con los Slstemas
de Defensa Nacional y Defensa CIVIl
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) | | CAPITULO IlI

. CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS




- CUADRO VORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE ORDEN UNIDAD ORGANICA Y . _CARGOS TOTAL
| CARGOS CLASIFICADOS ~ ESTRUCTURALES
001  Director.de Sistema ‘ Jefe de Oficina 1
. Administrative 1l
002 : " Especialista Administrativo IV : _ 1
003/004 ' Especialista en Capécitacic’m I | 2
005 - . Técnico Administrativo | o 1
' ~ 006/008 Trabajador en Servidios Il -3
009 ‘ | 1

Trabajador en Servicios |

Ne DE
CAP

- 0214
0215
0216/217

0218

T 02197221

0222
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3 ~ CAPITULO IV -
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS
CARGOS
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10.

Asegurar el cumplimiento de la mision, politicas y funciones de
la Oficina de Defensa Nacional.

Asesorar a la Alta Direccion en el planeamiento de la Defensa

Nacional correspondiente a su ambito de responsabilidad.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de Defensa
Nacional y Defensa Civil, de acuerdo a las orientaciones

~ técnico normativas emitidas por los organismos competentes.

Formular los objetivos y politicas sectoriales de Defensa
Nacional en concordancia con las normas técnicas de la
Secretaria de Defensa Nacional (SEDENA). '

Revisar y aprobar la programacion y evaluacion de actividades
de la Oficina a su cargo.

Ejecutar y actualizar los estudios basicos que requieren las
acciones de Defensa Nacional del Sector. :

Informar a la Alta Direccién y al 6érgano competente sobre Ia
gjecucion de las acciones de Defensa Nacional a nivel

Institucional.

Representar al Ministerio en certdmenes ¢ eventos de caracter
oficial en el campo de su competencia.

Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos de
la Oficina.

Establecer los mecanismos de coordinacion con las
dependencias competentes para la programacion de actividades
y proyectos que tengan estrecha relacién con las previsiones y
medidas de Defensa Nacional y Defensa Civil.




k.,_.i , Re\nsar el Plan Estratégico y de Contingencia de Defensa Vv
' Nacional del Sector y elevar a la Alta Direccion para ‘su
respectiva aprobacién y evaluar su ejecucion.

12. Integrar comisiones de planeamiento y otras que se constituyan
para fines de Defensa Nacional.

13. Absolver consuitas, brindar asesoramiento y apoyo técnico en
materia de Defensa Nacional a los 6rganos del Sector.

] . 14, Dirigir y supervisar la ejecucion del Plan de Defensa Civil del
- | Mimsteno

- 15. Programar, dirigir y coordinar las acciones de capacitaciéon y
= ‘ difusion de la doctrina de Seguridad y Defensa Nacional.

.

n 16. Dirigir y conducir el Plan de Movilizacién para hacer frente a
’ emergencias.

B

17. Las demas funciones que le asigne el Ministro.

'Es responsable de ias funciones y acciones de la Oficina a su
] cargo asi como del uso y conservaciéon de los bienes del
[ Ministerio que expresamente le sean asignados.

. e Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina a su
cargo.
) Reporta dlrectamente al Ministro.




J |1. Colaborar con el Jefe, en el desarrolio de las actividades que
genera la Direccidn.

.
| 2. Formuiar el Plan Estratégico y de Contingencia del Sector
— Economia y Finanzas para la.Defensa Nacional. '
] 3. Elaborar la programacion y. evaluacion de actividades de la
-1 Oficina de Defensa Nacional.
- 4. Formular el Plan de Defensa Civil del Ministerio de acuerdo a
- “las Directivas Técnicas del Instituto Nacional de Defensa Civil.

3. Planear, dirigir y coordinar las ‘medidas de prevencion
necesarias para evitar desastres, calamidades y disminuir sus
J efectos.

B. Elaborar el Plan de Movilizacién del Ministerio-para hacer frente
la- emergencia en ocumplimiento a las normas técnicas
propuestas por Ia instancia respectiva.

7. Formular y actualizar las normas referidas a Defensa Nacional y
Defensa Civil a nivel de Ministerio y del Sector.

8. Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes
técnicos en asuntos relacionados a su competencia.

9. Dictar charlas y participar en la programacion de actividades de
capacitacion sobre acciones propias de Defensa Nacional.

10. Representar al Jefe de Oficina, por delegacion, en reuniones,
comisiones 0 eventos de caracter oﬁcial.

JM‘“Las demas que L ,aS|gne el Jefe de la Oficina.
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- bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Es responsable de ia ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacién de los

- Nacional. '

Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Defensa
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Participar en la elaboracion del Plan y Programa  de Defensa
Nacional, asi como en el control de su ejecucion.

Coordinar con los organismos competentes el planeamiento de
acciones de capacitacion y difusion en lo referente a Defensa
Nacional, y evaluar su cumpiimiento. :

Participar en la formulacion del Plan Estratégico y de
Contingencia de Defensa Nacional para el Sector Economia y
Finanzas. |

Proponer normas y procedimientos para asegurar la participacion
del Sector en acciones de movilizacion y Defensa Civil.

Coordinar la elaboracion y difusion de la-doctrina de Defensa
Nacional en el Sector a través de afiches, tripticos, folietos u otros
medios de difusion.

Dictar charlas y/o conferencias al personal del Ministerio en
asuntos relacionados con la Defensa Nacional.

Coordinar la seleccion y organizacion de Brigadistas de Defensa
Civil, efectuar charlas, ejercicios y practicas permanentes para
actuar adecuadamente en casos de desastres naturales o
incendios. :

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo en el ambito de
su competencia. :

10. Las demas funciones que e asigne el Jefe de Oficina.
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~ los bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como por el uso y conservacion de

Reporta directamente al Jefe de Ia Oficina de Defensa Nacional.
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1. Ejecutar acciones de recepcidn, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de documentos propios de la Oficina de
Defensa Nacional.

2. Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones
relacionados con la Oficina.

3. Ejecutary coordinar actividades administrativas.

4. Apoyaren la p.rogra'maci()n de actividades técnico administrativas
-y en reuniones de trabajo.

5. Apoyar en las acciones de difusion, informacién y relaciones
publicas. ' '

6. Participar en las acciones propias de Defensa Civil que desarrolle
la Oficina. ' '

7. Verificar y controlar el adecuado funcionamiento de los equipos y
materiales de primeros auxilios. '

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio-que expresamente le sean asignados.
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- en casos de emergencia a fin de salvaguardar su integridad.

Operar equipos de seguridad, trasladar personas y/o materiales

Participar en simulacros de sismo que se programen en el
Ministerio asi como los programados por el érgano rector del
Sistema Nacional de Defensa Civil.

Participar en la supervision del funcionamiento de las
instalaciones eléctricas y sanitarias.

Apoyar en el mantenimiento de los equipos de uso de los
Brigadistas. - -

Elaborar los informes correspondientes a su funcion.

Controlar el ingreso y salida de los bienes, equipos y materiales
de la Oficina ‘

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

Reporta directamente al Jefe de ia Oficina de Défensa Nacional.
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1. Tramitar la documentacion que emita la Oficina.

2. Velar por la seguridad y conservacion de los bienes, muebles vy
' equipos de la Oficina.

3. Verificar el estado de operatividad de los equipos contra
incendio. '

4. Apoyar a los Brigadistas en el traslado de equipos 'y materiales

5. Las demds funciones que Ie_asigne el Jefe de la Oficina.

Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que expresamente le sean asignados.

» Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Defensa Nacional.
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