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VISTOS: El Informe Técnico N° 160-2021-INDECI/6.1 del 19 de abril de

A 2021 de la Oficina de Recursos Humanos; el Memorandum N° 2829-2021-INDECI/6.1

del 20 de abril de 2021 de la Oficina General de Administracién; el Informe Técnico N°
094 -2021-INDECI/4.0 del 30 de abril de 2021 de la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto; y el Informe Legal N° 216-2021-INDECI/6.4 del 07 de mayo de 2021 de la
Oficina General de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado dispone que la finalidad fundamental del proceso de modernizacion
de la gestion del Estado es la obtencién 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;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, modificado
mediante el Decreto Supremo N° 010-2017-DE, se aprueba el Reglamento de
Organizaciones y Funciones del INDECI, constituyendo el documento en el cual se
determina y regula el ambito de competencia, las funciones generales y la estructura
organica basica del Instituto Nacional de Defensa Civil;

Que, el clasificador de cargos se constituye en un instrumento de gestion
que contiene la descripcion basica de los cargos, requisitos minimos y complementarios
que requiere una entidad para ocupar los cargos requeridos y disponibles, para lograr el
ordenamiento racional de los cargos, que facilite el cumplimiento de la misién, objetivos,
competencias y funciones que le corresponden a la entidad

Que, siendo que, de conformidad con lo dispuesto en la Décimo Tercera
Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil, aprobado por D.S. N° 040-2014-PCM, el clasificador de cargos se encuentra
vigente hasta que se implemente el manual de puestos tipo;

Que, bajo ese contexto, a través de la Resolucién Jefatural N° 007-

2019-INDECI, del 15 de enero de 2019, se aprobd el Manual de Clasificacion de Cargos
del Instituto Nacional de Defensa Civil;
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Resolucién Jefatural N° 4 4 () -2021-INDECI

Que, cabe sefialar ademas que los cargos clasificados exigen
requisitos minimos expresados en terminos de formacion, experiencia y habilidades en
razén de la naturaleza de las funciones y grado de responsabilidad, los mismos que
sirven de insumo para la formulacién de otros instrumentos de gestion entre ellos para
el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P), conforme a lo establecido
en el en el Numeral 2.3 del Anexo 2, version actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestién del proceso de administracion de puestos, y

o elaboracion y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”, aprobada por
\,H“ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE;

2| ot | Que, conforme a lo dispuesto en el del articulo 23 del Reglamento de
“\_ / Organizaciones y Funciones del INDECI, la Oficina General de Administracion es el

=777 érgano de apoyo, responsable de la administracién de los recursos humanos, en ese
sentido, siendo el Clasificador de Cargos un documento técnico normativo que
establece la descripcion de cargos que requiere el INDECI para el cumplimiento de sus
objetivos, competencias y funciones asignadas, propone un proyecto de modificacion,
en razon a los argumentos desarrollados en el Informe N° 160-2021-INDECI/6.1,
elaborado por la Oficina de Recursos Humanos;

P = Que, mediante el Informe N° 094 -2021-INDECI/4.0, la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto otorga su conformidad a la propuesta de
modificacién del Manual de Clasificador de Cargos, al cumplir con las disposiciones
establecidas por la R.S. N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica y modificatorias, sefalando que en
esencia ha incorporado el cargo de “Coordinador/a del Centro de Operaciones de
h Emergencia Nacional ~-COEN”;

/ Que, asi mismo cabe sefalar que de conformidad a lo establecido en
los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 04 de la citada Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH, corresponde cambiar la denominacion de “Manual de Clasificador de
Cargos” por “Clasificador de Cargos’,

Que, en tal sentido, en virtud de los argumentos expuestos resulta
Necesario aprobar el nuevo documento denominado “Clasificador de Cargos del Instituto
Macional de Defensa Civil — INDECI";

Con las visaciones del Secretario General, del Jefe de la Oficina
\ General de Administracion, del Jefe de la Oficina General de Planificacion vy
Presupuesto y del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29664 - Ley que crea
el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, y en uso de las facultades conferidas en el
2\ Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil,
2| aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM;

_
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Resolucion Jefatural N°_J 4{} -2021-INDECI

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N° 007-
2019-INDECI de fecha 15 de enero de 2019.

Articulo Segundo.- Aprobar el “Clasificador de Cargos del Instituto
Nacional de Defensa Civil", que como Anexo que forma parte integrante de la presente
i '-" Resolucion.

Articulo Tercero.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion
S/ en la pagina web e Intranet Institucional, el mismo dia de su publicacién en el Diario
- Oficial El Peruano.

Articulo Cuarto.- Disponer que la Secretaria General registre la
presente Resolucion en el Archivo General Institucional y remita copia autenticada a la
Oficina General de Administracién, a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto y
a la Oficina General de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones, para su
conocimiento y fines.

Registrese, Comuniquese y Publiquese,
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL -
INDECI
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PRESENTACION

El Clasificador de Cargos del Instituto: Nacional de Defensa Civil — INDECI; es una guia

para la elabaracion del Cuadro para Asignacion de Personal (CA

P) de la Entidad, contiene

informacién relevante sobre la clase de cargos, funciones, y req uisitos minimos, por lo gue:

constituye un instrumento regulador para un manejo ordenado y
correspondencia can las hecesidades de la Institucidn.,

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General

racional-de los cargos en

de Administracién, en

cumplimiento de lo dispuesto por ia normatividad vigente.y en ejercicio de las funciones
establecidas en et Reglamento de Orgariizacién y Funciones — ROF ‘del Ministerio,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, ha elaborado el -documento
denominado. “Clasificador de Cargos’, &n el marco del procéso de modernizacion de la

gestion del Estado.

Los cargos sefialados en €l presente instrumento permitiran co

mplementar ta estructura

organica del instituto Nacionai de Defensa Civil - INDECI, asi como sustentartécnicamente

Ios'.'requi_sitos.-bésicos para los puestos, orientar la seleccidn de personal eficiente, facilitar
la implementacidn de los cargos Y acceder en forma adecuada a los cargos existentes en

cada una de sus respectivas unidades.

El Clasificador permitird, un mejor ordenamiento y organizacién en la Entidad. La
clasificacién de cargos es de aplicacién y manejo obligatorio para todo funcionaric. del

Instituto Nacional de Defensa Civil, cuyo desemperfic-de su fun

cion tiene qgue ver con la

direccion, supervision y contrel de unidades organicas y de personas.

La Ley Marco del Empieo Plblico aprobada por Ley N° 28175, establece una nueva
clasificacion para el personal que brinda servicios en las Instituciones Publicas, demanda
que las Instifuciones adecuen su Manual de Clasificacién de Cargos, para que sin vulnerar
los derechos de los servidores publicos-sean incorporados a la nueva clasificacion.

En tal sentido el presente Clasificador de Cargos constituye la utilizacién de los cargos gue
requiere la Institueidn para su funcionamiento eficiente 'y eficaz, basado en el analisis

Y técnico de los deberes, responsabilidades y requisitos minimos-p
2 ocupacional y promover el desarrollo de la carrera publica:

ara acceder a cada-grupo



CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1

Objetivos de la Clasificacion de Cargos

Ll

1.1.5

Racionalizar e implementar los cargos del Instituto Nacional de Defensa
Civil para que éste pueda cumplir adecuadamente con el rol que le compete
dentro de los procesos de reorganizacion, reestructuracion y adecuacion,
en funcion a las necesidades actuales del servicio y a las que, en el futuro,
se requieran, para llevar a cabo con eficiencia y eficacia las actividades que
contemplen los planes estratégicos e institucionales.

Identificar con precisién, los deberes y responsabilidades, asi como la
formacién, experiencia y habilidades especiales para cada cargo que
requiere el Instituto Nacional de Defensa Civil, a fin de dar cumplimiento a
los objetivos y funciones de la institucion.

Adecuar el ordenamiento de los cargos necesarios en el Instituto Nacional
de Defensa Civil a la clasificacion establecida en la Ley Marco del Empleo
Publico.

Establecer dentro de la clasificacion de personal del empleo publico, los
grupos ocupacionales correspondientes para promover, consolidar y
mantener una administracion publica moderna, profesional, unitaria,
descentralizada y desconcentrada basada en el respeto a los derechos
fundamentales, la dignidad de la persona humana, el desarrolio de los
valores morales y éticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal.

Servir como insumo para formulaciéon del Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) Provisional, a fin de adecuarse a los lineamientos
planteados por el Régimen del Servicio Civil.

Base Legal

El Clasificador de Cargos se formula en armonia con las normas y disposiciones
administrativas siguientes:

1.2.1

1.2

123

1.2.4

1.2.5

1256

Ley N° 18160 de fecha de 03 de marzo de 1970, que establece el Sistema
Nacional de Clasificacion de Cargos en dependencias del Sector Publico.

Ley N° 20009 de fecha 06 de mayo de 1973, Autoriza la aplicacion del
Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

Ley N° 27658 "Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado! de
30 de enero de 2002, y su respectivo Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM de 03 de mayo de 2002.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico" de 19 de febrero de 2004.

Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP de 23 de noviembre de 1975 que
aprueba el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos para el Gobierno
Central y sus modificaciones. '

Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico” y su reglamento.
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1.3

1.4
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1.2.7 Decreto Supremo N° 043-2013-PCM de! 18 de abril de 2013, que aprueba
al Reglame_nto-_d_e_Organ_izaci'éh y Funciones-ROF de Instituto Nacional de
Defensa Civil - INDECIy su modificatoria.

1.2.8 Decreto Supremo N° 084-2016-PCM. Del 08 de noviembre de 2016, que
precisa ta designacion y los. limites de empleados de confianza en las
entidades plblicas. )

1.2.9 Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, de 03 de mayo de 1981 que
aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la
Administracién Publica.

Alcance

Es de aplicacion-y manejo obligatorio de la Oficina de Recursos Humanos de la
Oficina General de Administracion, y de todo funcionario que labora en la Entidad,

cuyo desempefio tenga que ver con la direccion, supervision y control directo de

unidades organicas y servidores publices, para que puedan clasificar y acceder en

forma adecuada a los cargos existentes en cada una de sus respectivas.unidades.

Asimismo, permite prever y sustentar técnicamente, aquellos cargos gue se
requiera cubrir para el normal funcionamiento de sus unidades organicas.

Importancia del Clasificador de Cargos

Los cargos. se definen sobre la base de la gstructura organica vigente del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Ministerio de Defensa y de.
acuerdo con sus funciones, las mismas:que se obtienen a través de la descripcion
del cargo, siendo importante por:

1.4.1 Petmitir el proceso de clasificacicn de cargos en forma secuencial para ¢l
cumplimiento efectivo de ta funcion publica.

1.4:2 Facilitaf la ejecucion de los procesos tecnicos de reclutamiento y sefeccion
de personal, asi como los de evaluacién, despiazamiento, capacitacion, y
ascense de los setvidores puplices; proporcionando la informacion
correspondiente sobre las funciones, requisitos y responsabilidades de los
cargos.

1.4.3 Constituir un elemento importante: para posterior ubicacion del personal
dentro de los niveles de |a carrera administrativa publica:;

Estructura para la clasificaciéon de cargos

La estructura de la Clasificacion de Cargos para los servidores del Instituto
Nacional de Defensa Civil — INDECH, ha sido establecida teniendo en cuenta las
constantes necesidades técnicas, administrativas y operacionales.

Asimismgo, permite conceptuar tres criterios rectores -apficables ‘a los elementos
constitutivos del concepto de Cargo que se identifican con la naturaleza de Ia

furicion, el nivel de responsabilidad y los.requisitos minimos que-debe reunir toda
persona para desempefiar un cargo en el Instituto Nacional de Defensa Civil, y que

debe aplicarse en forma integral para evitar-que dichos criterios sean considerados
en forma independiente de los demas.



2.2

Criterios de la clasificacion de cargos

Los criterios basicos que rigen la clasificacion de cargos se infieren de los
elementos constitutivos del concepto de cargo, entendido como: la célula basica de
la organizacion y caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un
objetivo, que exige el empleo de una persona que, con el minimo de calificaciones
acorde con el tipo de funcion, pueda ejercer de manera competente, las
atribuciones que su ejercicio le confiere.

2.2

222

Criterio funcional g
Este criterio esta directamente vinculado con el conjunto de actividades
que realiza el Ministerio de Defensa, lo cual configura un primer
ordenamiento de tipo funcional que permite clasificar los cargos en
grandes grupos denominados "Servicios".

La determinacién del &mbito obedece a las siguientes consideraciones:

2211 Los servicios que presta el Instituto Nacional de Defensa Civil
en funcién del interés pulblico, emergencias, desastres y de su
gestion normativa-productiva.

2212 Los servicios que dicho servidor civil demanda de la Entidad; v,
la similitud de acciones que configuran interrelacionadamente
las caracteristicas de cada servicio.

2213 El universo sobre el cual se va a aplicar la clasificacion de
cargos.

Criterio de nivel de responsabilidad

2.2.3

El nivel de responsabilidad estd determinado por la mayor o menor
complejidad de las funciones del cargo para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la organizacion, asi como, por la responsabilidad derivada del
desempefio de las mismas; y, en funcion de la supervision que le
corresponde ejercer a quien ocupa el cargo, tanto respecto al nimero de
trabajadores supervisados, como a la derivacion de la naturaleza de
funciones que ellos realizan.

Criterio de requisitos minimos

224

Se refiere a las caracteristicas que debe reunir una persona para ocupar un
determinado cargo, las que se definen en términos de preparacion,
experiencia y habilidades especiales. La determinacion esta dada en razén
de la naturaleza de la funcién v del nivel de responsabilidad que le es
inherente.

En tal virtud los requisitos se sefialan teniendo en cuenta el servicio con el
cual se identifica el cargo, y las consideraciones sobre la concepcion,
direccién, interpretacién y aplicacién, como los factores relacionados con
complejidad y responsabilidad.

Otros criterios para la clasificacién de cargos

2241. Formacion: Son los conocimientos tedricos que se poseen por
formacién o capacitacion en materias directamente relacionadas
con la naturaleza propia de las funciones del cargo y que en

AP
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consecuencia otorgan idoneidad a una persona para
desempenarlo.

2.2.4.2. Experiencia: Es el bagaje de conocimientos de tipo practico que
@l ‘servidor civil tiene acumulado, adquirido mediante el
desempefio dé otros cargos y quelo califican para ejercer ei cargo
actual, por ser de naturaleza equivalente.

2.2.4.3. Habilidades especiales: Son las capacidadeso- destrezas que un
trabajador posee y que lo califican como |a persona indicada para.
el desempefio de un cargo gue exija tal condicién.

Asimismo, se debe tomar en cuenta que ho pueden ejercer cargos dentro del

Instituto Nacional de Defensa Civil, el servidor que haya sido separado de alguna

entidad por medida disciplinaria o gue cuente con sentencia judicial condenatoria.

Grupos Ocupacionales: Consjderaciohes Basicas

Existen cuatro Grupc Ocupacionales normados por el articulo 9° del Decreto
Legislativo N° 276 y Sus normas conexas, que textualmente sefiala: "Los grupos.

ocupacionales de la Carrera Administrativa soh: Profesional, Técnico y Auxiliar,

luego fue incluido el de Directivo, en funcion de los cuales se agrupan las Clases

de Cargos contenidos en los Manuales Institucionales de Clasificacion de Cargo-.

Cada uno de los Grupos Ocupacionales que se determinan tiene Una o varias de

las consideraciones expresadas en los niveles de responsabilidad, asi, el Grupo
Ocupacional de Auxiliares tiene en ciertas &reas de interpretacion y de aplicacion,
aungue sus funciones estan. mayormente orientadas a las tareas operativas.
fgualmente, los cargoes directivos tienen funciones espemalmente orientadas a la
concepcién y & la direccion, sin que elto signifique gue dejen de tener acciones de
interpretacion; de aplicacion e-inciuso de operacion.

El ex - INAP establecio y definid oportunamente; los siguientes Grupos
Ocupacionales: )
Directivo. - Conformado por los carges que, para su desempefio eficiente,
requieren: formacion profesional o estudios superiores, o &n su defecto, experiencia
calificada y capacitacion comprobada, y habilidades especiales, come capacidad,
destreza, liderazgo, don de mando, vocacién de servicio, etc.

Profesional. - Conformado. por los cargos que, para su desempefio eficiente,
requieren: formacién profesional ¢ esfudios superiores o, en su. defecto, alto grado
de espegcializacidn dentro de una formacion técnica y especifica equivalente a ia
formacion profesional; experiencia calificada en el drea del cargo a desempenar y
nabilidades. especiales, es decir, vocacién por la asesorfa téchico-cientifica y la
investigacién.

Técnico. - Conformado por los cargos que, para su desempefio eficiente,
requieren: formac;on especializada en determinada técnica o discipling, o, en.su
defecto, la formacion lograda por sus propios conocimientos, €n base a los trabajes
realizados y a la capacitacion recibida en su oportunidad, y experiencia acreditada.
Asimismo, reguiere de habilidades especiales: cualidades para trabajar en equipo,
criterio y capacidad analitica para la aplicacion de instrucciones y normas.

Auxiliar. - Conformado por jos. cargos que, para su desempefic eficiente,
requieren: formacuon educativa de nivel secundanoycapacttacmn especifica; o, en




2.4

su defecto, auto instruccion calificada, experiencia lograda a través de trabajos
anteriores y cualidades especiales para la auto-interpretacion y aplicacién de
instrucciones y normas en la ejecucion de trabajos manuales.

Clasificacion del personal del Empleo Publico Ley N° 28175

Es preciso sefialar que el acceso al empleo publico se realiza por concurso publico
y por grupo ocupacional, en base a las necesidades y capacidades de |as personas.
La Ley Marco del Empleo Publico ha establecido la siguiente clasificacion, en
funcion de las cuales se agrupan las clases de cargos contenidas en el presente
instrumento:

2.4.1 Funcién Publica

Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
Poblacién, y que desarrollan Politicas de Estado y dirigen organismos o entidades

publicas.

El funcionario publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.

c) De libre nombramiento y remocién.

2.4.2 Empleo de Confianza

Empleado de confianza: El que desempefa cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa
o remueve libremente. Este grupo, en ningln caso, podra ser superior al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad, hasta un maximo de 50
contemplado en el Decreto Supremo N° 084-2016-PCM.

2.4.3 Servidor Publico
Se clasifica en:

*

Directivo Superior: Es aquel servidor publico que desarrolla funciones
administrativas relativas a la direcciéon de un érgano, programa o proyecto, a la
supervision de empleados publicos, a la elaboraciéon de politicas de actuacion
administrativa y a la colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno. A este
grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
gjecutivos 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 podran ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas en la presente ley.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
perceptiva, supervision, fiscalizaciéon, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de la actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas.

Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No
ejerce funcién administrativa.
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3.1

3.2

De Apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo o complemento. Dentro
de cada grupo: ocupacicnal, existen niveles.

CAPITULO Il CODIEICAGION Y DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO

Consideraciones Basicas

Se han establecido cuatro Grupos Ocupacicnales, de acuerdo a lonormado por el
Decreto Legislativo N°® 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa 'y de
Remuneraciones del Sector Publico y normas conexas que, en su articulo 9°,

sefidla textualmente due: *Los grupos octipacionales de la Carrera Administrativa

son: Profesional, Técnico y Auxiliar, luego fue incluido el de Directivo, en fncion
de los cuales se agrupan las Clases de Cargos contenidas en los Manuales

Instituciohales de Clasificacién de Cargos.”

Cada uno de los Grupos Ocupacionales gue se determinan tiene en su mecanica
de consideracién, a una o varias de las consideraciones expresadas en los niveles
de responsabilidad.

Cédigo de Clasificacién. - Se consignara el numero que identifica las siglas de
acuerdc con fa siguiente clasificacion:

1. FP: Funhcionario Piiblico
2. EC: Empleado de Confianza
3. SP.DS: Servidor Pliblico-Director Superier

4. SP-Ed:  Servidor Publico-Ejecutivo

5. SP-ES.  Servidor Piblico-Espedialista

8. SP-AP:  Setvidor Pdblico-Apoyo

7. RE: Régimen Especial: aplicables a magistrados, diplomaticos,
docentes universitarios, personal militar y polficial.

La clasificacién del personal se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el

articulo 4° de la Ley Marco del Empleo Plblico - Ley N° 28175.

Descripcion de la clase de cargo B

Naturaleza de la ¢clase. - Descripcidn concisa y sintética de ia naturaleza de las
actividades del Cargo en lineas generales.

Funciones tipicas. - En esta seccién se describe las actividades y funciones
tipicas e inherentes al Cargo, detallando en cada Hoja de Cargo con precision y
claridad las especificaciones de cada Clase de Cargo.

Requisitos. minimos. - Se indica en esta seccion, los niveles de formacién
capacitacion y requerimientos de experiencias minimas gue son necesarios par
desempefiar en forma eficiente €l Cargo. Los requisitos considerados en-esta HO}a
de Cargo son de cardcter flexible para el desemperio de cuaiquiera de los cargos.



3.4 CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

GRUPO OCUPACIONAL

CARGOS CLASIFICADOS

1 Funcionario Publico - FP

1

Jefe Institucional

2 Secretario/a General
3 Asesar/a Il
4 Asesor/a |
2 Empleado de Confianza - EC [ Coordinador/a del COEN
6 Director/a de Sistema Administrativo I
7 Director/a de Sistema Administrativo |
8 Director/a de Programa Sectorial |
9 Director/a de Sistema Administrativo I
3 Directivo Superior SP-DS | 10  Director/a de Sistema Administrativo |
11 Director/a de Programa Sectorial Il
12 Director/a Programa Sectorial |
4 Director Ejecutivo SP - EJ
13  Especialista IV
14  Especialista lll
15  Especialista Il
— 16 Especialista |
Servidor Publico - SP o peciilot 595 17 Analista IV
18  Analista ll|
19 Analista Il
20  Analista |
21 Técnico llI
22 Técnico ll
6 De apoyo SP-AP & Teonkol
24  Secretaria V
25  Secretaria |
26 Auxiliar
7 Régimen especial 27  Jefela del 6rgano de Contral Institucional




1. FUNCIONARIO PUBLICO — FP

1.01. Jefe Institucional

1. Obijetivo del Cargo _ o
El cargo de Jefe Institucional €s la mas alta autoridad politica del Instituto Nacional de
Defensa Civil. Ejerce la representacion legal y la titularidad del pliego presupuestal de
la entidad. -

2. Funciones Principales

a.

Proponer las politicas, planes, normas y lineamientos relacionades con la
competencia institucional del INDECI en el marco del SINAGERD, de acuerdo a
Ley, stipervisando la implementacion de la Gestion reactiva. Ejercer la. titularidad
del Pliego Presupuestal y la representacion del INDEC!. '

. Dirigir la supervision' y promocién del desarrollo e implementacion de politicas, de

instrumentos y normativas en las: entidades pUblicas y privadas, de acuerdo a la
competencia institucional en el marco del SINAGERD.

Asesorar, coordinar y/o conducir las acciones de respuesta, teniendo en
consideracién los nivelas de emergencia y capacidad de respuesta.

Asesorar y proponer {a-normativa que asegure procesos técnicosy administrativos.
gue faciliten la gestion reactiva. _

Dirigir las acciones, coordinacién y conduccion de las operaciones de respuesta y
rehabilitacion én desastres de gran mag nitud, de acuerdo a latoma de decisidén en
el Consejo Nacional de Gestion del Riesgo.de Desastres - CONAGERD.

Aprobar el Presupuesto Institucional y jos Estados Financieros del INDECI.

Dirigir las acciones de coordinacion .con el Sistema de Seguridad y Defensa
Nacional teniendo en consideracion los procesos. de la Gestion: reactiva en
representacion del SINAGERD. _

Articular y coordinar entre los organas de linea y los organos desconcentrados las
actividades correspondientes a los procesos de la gestion reactiva gue son
competencia del INDECI, _ '

Proponer lineamientos y otros mecanismos: para [a estandarizacién y articulacion
de los instrumentos y protocolos de operacion de todas las entidades gue-participan
en el proceso de respuesta, efectuando el seguimiento correspondiente y proponer
al Ente Rector las medidas correctivas.. ’
Dirigir |a administracién interna det Centro de Operaciones de emergencia Nacicnal
- COEN vy supervisar la implementaciéon de les Centros de Operaciones de
Emergencia - GOE Sectoriales, Regionales y Locales.

3. Requisitos:

Designado mediante Resolucion Suprema refrendada por el Ministro de Defensa.
Profesional titulado de las carreras universitarias o Oficinal Mifitar en actividad o
retifo de las Fuerzas Armadas con-grado minimo de General.

Experiencia General minima de diez (10) afios en el sector pliblico y/o privado.
Experiencia Especifica. minima en cargos directivos, jefaturales o de Supervision
de cinco (5) afios. _

De preferencia, Capacitacion especializada a nivel de Postgrado.

De preferencia, especializacion en Gestion deJ Riesgo de Desastres.

LR



2. EMPLEADO DE CONFIANZA - EC

2.02 Secretario General

1. Objetivo del Cargo
Es la maxima autoridad Administrativa de la Entidad, gestiona, Coordina y Supervisa
las actividades de los érganos de asesoramiento y apoyo, para el eficiente desarrollo
de la Entidad.
Es la autoridad inmediata inferior al Jefe del INDECI.

2. Funciones Principales:

a. Proponer a la Jefatura del INDECI las politicas de la Gestion Administrativa,
planes, programas, proyectos y normativas que incidan en la gestion Institucional.

b. Gestionar, coordinar y supervisar las actividades administrativas y dirigir las
actividades de los 6rganos de apoyo y asesoramiento del INDECI.

c. Establecer lineamientos para la administracion documentaria y administrar el
tramite documentario, preservando y manteniendo el acervo documentario.

d. Dirigir laimplementacién en el INDECI, de las normas vigentes sobre simplificacion
administrativa.

e. Seguimiento y coordinacion para la implementaciéon de las recomendaciones
formuladas en el marco del Sistema de Control Institucional.

f. Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de

gestion.
g. Brindar apoyo en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN del
INDECI.
3. Requisitos:

e Titulo profesional de carreras universitarias en Administraciéon, Economia,
Contabilidad o Derecho u oficial militar en situacién de retiro.

e Capacitacion especializada a nivel de Postgrado.

e Experiencia general minimo de diez (10) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica minima de ocho (8) afios de en cargos de asesoria de alta
direccién y/o en puestos directivos, jefaturales o sus equivalentes.

A o 2.03 Asesor/all

z\| Objetivo del Cargo
¢/ Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo y politico-social a
/ funcionarios de la Alta Direccion.

2. Funciones Principales:
a. Prestar asesoramiento especializado en el ambito de su competencia profesional
al Jefe del INDECI.
b. Proponer iniciativas o alternativas que permitan potenciar, dinamizar u optimizar el
accionar institucional del SINAGERD en el cumplimiento de su Misin.
ks~ C Formular estudios, investigaciones, proyectos y otros sobre asuntos vinculados a

cu 3 ( ‘ :
é& S los procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, asi como al desarrolio
5 o 2| institucional.
2 &/ d. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional o internacional en
o

asuntos de su especialidad, de acuerdo a las disposiciones que sobre el particular

- emita la Alta Direccion. '

e. Prestar asesoramiento en la gestion administrativa de la entidad respecto a los
temas que le sean consultados.

f.  Coordinar con las diferentes Unidades Organicas de la Institucion los asuntos que
le sean encargados por la Alta Direccion.
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d.

Otras funciones que le asigne la Jefatura o la Secretaria General,

3. Regquisitos Minimos:

Titulo profesional universitario u Oficial de las Fuerzas Armadas o. Policia Nacional
en situacion de-actividad o retiro,

Estudios de Postgrado & nivel de maestria.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos de Especialista, asesoria de alta
direccion y/o én cargos directivos, jefaturales o sus equivalentes,

2.04 Asessrfa I

1. Objetivo del Cargo
Ejecucion y supervision de actividades de asesoramiento a la Alta Direccion.

2. Funciones PrmclpaleS'

a.

n.

g.

Prestar asesoramiento especializado en el ambito de su competencla profesional
a la Alta Direccion.

Propener iniciativas o alternativas que permitan potenciar, dinamizar u optimizar el
accionar institucional del SINAGERD en el cumplimiento de su Mision.

Formular estudios, investigaciones, proyectos y otros sobre asuntos vinculados a
los procesos de ta Gestion del Riesgo de Desastres, asi como al desarrolio
institucional.

Participar en comisiones- y/e reuniones de caracter nacionat o internacional en
asuntos de su especialidad, de acuerdo a las disposiciohes que sobre el particular
emita la Alta Direccidn.

Prestar asesoramiento en la gestién administrativa de la entidad respecto a los
temas que le sean consuitados.

Coofdinar con las diferentes Unidades Organicas de |a Institucidn los asuntos: qle
fe sean encargados por la Alta Direccion,

Ofras Funciones que le asigne la Jefatiira o la Secrétaria General.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario u Oficial de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional
en situacién de actividad o retiro.
De preferencia con estudios de Postgrado a nivel de maestria.

Experiencia minima de. cinco (8) afos en cargos de Especialista, asesoria de alta

direccion.yfo en cargos directivos, jefaturales o sus equivalentes.

2.05 Coordinadot/a del COEN

1. Objetlvo del Cargo
Responsable de asegurar €l monitoreo de peligros, peligros inminentes, emergencias
y desastres, asi como administrar e intercambiar informacidn procesada para la
oportuna toma de decisiones en el dmbito nacional, en el marco de la Gestlon
Reactiva.

Funciones Principales:
a.

Conducir el monitoreo y gesti‘én de la informacién sobre peligros, peligros
inminentes, emergenclas y desastres de manera permanente, que afecten al
territorio nacional; asi como, disponer la difusion a las autoridades. U organismos:
ejecutores, para la oportuna toma de decisiones.

Coordinar y garantizar el enlace permanente.con los Centros de Operaciones de.
Emergencia, instituciones pdblicas, privadas y -organismos de cooperacién
referidos a la Gestion Reactiva.
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Garantizar las coordinaciones con los Centros de Operaciones de Emergencia
Sectoriales, Regionales y Locales, para el registro oportuno y la actualizacién de
la informacién sobre peligros, peligros inminentes, emergencias y desastres.
Asegurar la difusién de alertas o alarmas a la poblacion en peligro, a través de las
operadoras de servicio

Disponer y asegurar el seguimiento a la capacidad operativa de los Centros de
Operaciones de Emergencias - COE, respecto al cumplimiento de los estandares
y requisitos minimos establecidos por el INDECI. : ;
Coordinar con la Jefatura del INDECI la participacion de los representantes de los
sectores involucrados en las actividades de Respuesta y Rehabilitacion, en el
COEN.

Asegurar el seguimiento de la informacion generada durante la ejecucion de
simulacros y simulaciones conducida por la Direccion de Preparacion.
Administrar la Informacion del Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta
y Rehabilitacion — SINPAD, como componente del Sistema Nacional de
Informacion del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres -
SINAGERD.

Recomendar a la Jefatura del INDECI la activacion de la Red Especial Terrestre
de Comunicaciones en Emergencias - RECSE o de la Red Especial Satelital de
Comunicaciones en Emergencias - REDSAT de comunicacion de las autoridades
ante una emergencia segun se requiera, a cargo del Ministerio de Transportes.
Proporcionar la informacion técnica disponible que se le requiera, para la toma de
decisiones. .
Disponer la elaboracion de propuestas de lineamientos para el desarrollo de los
instrumentos técnicos para que los COE puedan utilizar en la planificacién,
organizacion, ejecucion y seguimiento en lo que corresponda a la gestion de la
informacion de peligros, peligros inminentes, emergencias y desastres.

Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia. :
Las demas funciones en el marco de sus competencias que le corresponde por
norma expresa

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario u Oficial de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional
en situacion de actividad o retiro. 8

Estudios de Postgrado a nivel de maestria.

Cursos de especializacion en temas relacionados a Gestion de Riesgo de
Desastres.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos de asesoria de alta direccion y/o
en cargos directivos, jefaturales o sus equivalentes.

2.06 Director/a de Sistema Administrativo Il

Objetivo del Cargo
Direccidn, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en apoyo'a
las unidades organicas de la Entidad.

Funciones Principales:

a.

b.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de su
competencia.

Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativa de su competencia.

Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendientes a lograr los
objetivos y metas técnicas y administrativas de la Entidad.

Proponer alternativas administrativas, planes y programas para su desarrollo.
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‘e. Proponer fas normas y directivas para la ejecucién de los programas de su

jurisdiccion.

f. Coordinar las actividades del 4rea con otras-dependencias de la Entidad.

g. Asesorar a su Superior proponiendo las recomendaciones y sugerencias
necesarias para.coadyuvar a una optima.gestién técnica y administrativa,

h. Supervisar la-ejecucion presupuestal de los programas a su argo:

i. Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de
gestidn,

Requisitos Minimos:

¢ Titulo profesional unwersnarlo

« De preferencia, con estudios de Postgrado a nivel de maestria.

« Experiencia minima de ocho (8) arfios en cargos de Especialista, asesoria, direccién
y/o en cargos directivos, jefaturdles o sus equivalentes,

2.07 'Dir_e_ctbr!a..de-Sistema Administrativo !

Objetivo del Cargo
Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en-apoyo a

las unidades organicas de la Entidad.

Funciones Principales:

a. Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas de la Institucion,

b. Efectuar los estudios requeridos por su.-funcién o que le encomienden. .

¢: Absolver las consultas de caracter administrativo que le formule su Superior.

d. Supervisar las actividades dei personai a su cargo, proponiendo las mejoras
administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcion.

e. Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de
gestion.

Requisitos Minimos:

Titule profesional universitario.

De preferencia con estudios de Postgrado a nivel de maestria.

Experiencia General minima de ocho (8) afios en el sector publlco y/o privado.
Experiencia Especifica minima de cinco (5) afios en cargos de Especialista,
Analista, directivos, jefaturales o de Supervision.

2.08 Director/a de Programa Sectoriat ||

Objetivo del Cargo
Planificacion, direccion, supervision y coordinacion de actividades técnicas propias dé

la Entidad.

Funciones Principales:

a. Planificar, difigir y coordinar las actividades propias de su competencia,

b. Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnicos que se le solicite, en materia de su competencia.

¢ Analizar y proponer lineamientos de politicas. y estrategias tendientes a lograr ios
objetivos y metas de la institucion.

d. Proponer: alternativas, planes y pregramas para su-desarrollo.

e. Proponer las normas y directivas para fa ejecucién de los programas de su
Jjurisdiccion

i Absolver las consultas de caracter espécializado gue le formule su Superior.




Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras
administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcién.
Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de
gestion.

3. Requisitos Minimos:

e o o @

Bachiller o Titulo profesional universitario.

De preferencia, con estudios de Postgrado a nivel de maestria.

Experiencia General minima de ocho (8) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica minima de cinco (5) afios en cargos de Especialista,
Analista, directivos, jefaturales o de Supervision.

3. DIRECTIVO SUPERIOR SP - DS

3.09 Director/a de Sistema Administrativo Il

1. Objetivo del Cargo
Direccién, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en apoyo a
las unidades orgéanicas de la Entidad.

2. Funciones Principales:

a.

b.

2

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de su
competencia.

Elaborar, revisar y emitir opinion sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativa de su competencia.

Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendientes a lograr los
objetivos y metas técnicas administrativas de la Entidad.

Proponer alternativas administrativas, planes y programas para su desarrollo.
Proponer las normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccion.

Absolver las consultas de caracter técnico-administrativo que le formule su
Superior.

Coordinar las actividades del area con otras dependencias de la Entidad.
Asesorar a su Superior proponiendo las recomendaciones y sugerencias
necesarias para coadyuvar a una éptima gestion técnica y administrativa.
Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de gestion.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

De preferencia, con estudios de Postgrado a nivel maestria.

Un minimo de ocho (8) afios en cargos de Especialista, asesoria, direccion y/o en
cargos directivos, jefaturales o sus equivalentes.

3.10 Director/a de Sistema Administrativo |

a@;u Y4 1. Objetivo del Cargo
g ) E Direccion, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en apoyo a
S &, las unidades organicas de la Entidad.
2 . DEC'\ ] ) )
* 2. Funciones Principales:
a. Elaborar, revisar y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos

técnico-administrativos que se le solicite, en materia de su competencia.
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1.

2.

o0

Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los
objetivos y metas de la institucion.

Efectuar los estudios requeridos por su funcion o que le ericomienden.,

Absolver consuitas de caracter administrativo que le formule su Superior:
Supervisar ias actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras
administrativas mas convenientes para.un mejor cumplimiento de su funcion.
Otras funcicnes propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de gestion.

Requisitos Minimos:

Titulo profesionai universitario.

« De preferencia con estudios de Postgrado a nivel maestria.
» Experiencia General minima de-ocho (8) afios en el sector publico y/o privado.
s Experiencia Espécifica minima de circo (5) afios en cargos de Especialista,
Analista, directivos, jefaturales o de Supervision,
3.11_ Director/a de Programa Sectorial |l
Objetivo del Cargo
Planificacion, direccién, stpervisién y coordinacion de’ actividades técnicas propias de
la Entidad,

Funciones Principales:

d.

b.

Planificar, dirigir y coordinar las.actividades propias de su competencia.

Elaborar, revisar y emitir opinidn sobre los estudios, proyectos .y demas asuntos
técricos que se le solicite, en materia de su competencia.

Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendientes a lograr los
objetivos y metas de la institucion,

Proponer alternativas, planes'y programas para su desarrolio.

Proponer las horinas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccion.

Absolver las consultas de caracter especializado que le formule su Superior.

Supervisar las actividades def personal a su carge, proponiendo las mejoras,
administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcion.
Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de gestion.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

De preferencia con estudios de Postgrado a nivel maestria.

Experiencia. General minima- de ocho (8) afios en el sector pUblico y/o privado,
Experiencia Especifica minima de cinco (5) afios en cargos de Especialista,
Analista, directivos, jefaturales o de ‘Supervisién.

3.12 Directoria de Programa Sectoriai |

5 1. Objetivo del Cargo
Pianificacion, direccién y coordinacion de actividades técnicas propias de.la Entidad.

Funcu)nes Principales:

Efectuar los estudios especializados requeridos por su funcidn o que le
encomienden.

Absolver consultas de caracter técnico que le formule su Superior. _
Proponer y formular recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a
una éptima gestion.




d. Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras
administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcién.
e. Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de gestion.

3. Requisitos Minimos:
e Titulo profesional universitario.
e De preferencia con estudios de Postgrado a nivel maestria.
o Experiencia minima de cinco (5) afios de experiencia general.

4. EJECUTIVO SP -EJ

5. ESPECIALISTA SP -ES

5.13 Especialista Administrativo IV

1. Objetivo del Cargo
Ejecucion de actividades profesionales de alta complejidad, en asuntos de su
especialidad y en aplicacion de normas relacionadas a los asuntos de su especialidad.

2. Funciones Principales:
a. Supervisar y coordinar procesos complejos con diversas areas, que afecten latoma
de decisiones de la Entidad.
Dirigir la formulacién de proyectos o proyectos nuevos.
Formular la documentacién correspondiente a su competencia.
Formular las especificaciones técnicas de los procesos a su cargo.
Llevar el control de la documentacién administrativa correspondiente a la ejecucion
de los procesos encargados
Realizar Informe Técnicos de acuerdo a su competencia para las diversas areas
solicitantes.
Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de gestion.

> @*opo

3. Requisitos Minimos:
N o Titulo profesional universitario.
\ o De preferencia estudios de Postgrado a nivel maestria.
“|e Un minimo de ocho (8) afios de experiencia general, de preferencia en materia del
&) é&rea competente.

5.14 Especialista lll

1. Objetivo del Cargo
Ejecucion de actividades profesionales de cierta complejidad, en asuntos de su
especialidad y en aplicacion de normas relacionadas a los asuntos de su especialidad.

2. Funciones Principales:
2 gCu R a. Formular las especificaciones técnicas de los procesos a su cargo.
%)

"~ p. Llevar el control de la documentacién administrativa correspondiente a la ejecucion
'z E de los procesos encargados
) ¢. Realizar Informe Técnicos de acuerdo a su competencia para las diversas areas
DECL solicitantes.

d. Otras funciones propias del cargo, de conformidad con los instrumentos de gestion.
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Requ:sxtos Minimos:

Titulo profesional universitario.

De preferencia estudios de Postgrado a nivel maestria.

Un minimo de seis (6) afos de experiencia general, de preferencia en materia del
area comipetente.

545 Especialista ll

Objetivo del Cargo
Ejecucion de actividades profesionales. de cierta complejidad, en asuntos de su
especialidad y en aplicacion de normas relacionadas a los asuntos de su especialidad.

Funciones Principales:

Pa0 o

Toa

Realizar las actividades complejas, en su especialidad.

Colaborar en la formulacion de proyectos en materias de su competencia.
Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia.

Elaborar informes relacionados a su materia de competencia.

Participar en la €laboracién de normatividad requerida para mejorar el desarrolio
de su labor, en las materias a su cargo.

Apoyar en la capacitacion del personal en materias de su competencia.

Formular y recomendar alternativas de politica en las materias de.su competencia.
Supetvisar a personal profesional y técnico a su cargo.

Otras funciones propias del cargo, de conformidad con fos instrumentos de gestion.

Requisitos Minimos:

Egresado o Bachiller universitario.

Cursos yfo programas de especializacion en materias especificas afines a las
funciones. -

Un minimo de cinco (5) afios de experiencia general, de preferencia en materia del
area competente.

5.16 _Especialista |

Objetivo del Cargo
Ejecucion. de actividades especializadas en el analisis y/o programaciéh de una
problematica.

Funciones Principales:

T

Realizar las actividades propias de su especialidad.

Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia, y, ortentar
a-los usuarios en aspectos generales.

Elaborar informes relacionados-a su materia de competencia.

Sisternatizar infermacion de caracter general en el marco de su especialidad.
Participar en la elaboracién de normatividad requerida para mejorar el desarrollo
de sy labor, eh las materias a su cargo.

Otras fuhciones propias del cargo, dé eonformidad cen los instrumentos de gestion.

Requisitos Minimos:

Egresado o Bachiller universitario.

Cursos y/o programas de espec;allzacmn en materias especificas afines a las
funciones.

Un minimo de tres (3) afios de experiencia general, de preferencia en materia. del
area competente.




5.17 Analista IV

Objetivo del Cargo
Planeamiento, direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de acuerdo a su
competencia. Existe mayor complejidad y responsabilidad.

Funciones Principales:

a. Emitir opinion sobre los asuntos derivados para su analisis.

b. Brindar asesoramiento especializado y absolver consultas sobre asuntos de su
competencia.

c. Formular, proponer, revisar y/o analizar la documentacion de su competencia.

d. Proponer y/o ejecutar acciones relacionadas con la unidad organica en el ambito
de su competencia.

e. Formular y/o proponer normatividad relacionada con las funciones del INDECI.

f. Integrar Comisiones y Equipos de Trabajo para atender asuntos de caracter
especializado.

g. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Capacitacion especializada en temas legales.

Experiencia minima de cinco (5) afios en labores de la especialidad profesional.

5.18 _Analista lll

Objetivo del Cargo
Responsable de la coordinacién y supervision de actividades profesionales complejas.
Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades profesionales.

Funciones Principales:

Realizar las actividades de mayor complejidad en su especialidad.

Elaborar informes relacionados a su materia de competencia.

Analizar los asuntos sometidos a su competencia y emitir opinion respectiva.
Proponer normatividad que mejore la actuacion de la institucién en materias de su
competencia.

Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia.

Formular y recomendar alternativas de politica en las materias de su competencia.
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

cooow
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Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario de Abogado.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Capacitacion especializada en el ambito de su competencia.

Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad profesional.

5.19 Analista ll

Obijetivo del Cargo
Ejecucion de actividades relacionadas al ambito de su competencia y unidad organica.
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Funciones Principales:

a. Revisar, analizar y evaluar los expedientes de las rendiciones de cuentas de los
6rganos desconcentrados y comisionados del INDECI, asi como de las personas
juridicas por los convenios suscritos con el Pliego.

b. Coordinar con los 6rganos desconcentrados del INDECI aspectos presupuestarios
y contables de las rendiciones de cuentas.

c. Formular notas de observacion e informes relacionados con la presentacion de las
rendiciones de cuentas.

d. Participar en la formulacion de procedimientos para mejorar la presentacién de las
rendiciones de cuentas.

e Contabilizar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) los
registros administrativos de documentos de ingresos y egresos, por fuentes de
financiamiento y en sus diferentes fases.

f  Efectuar provisiones contables que sean formalizadas con oportunidad.

g. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Requisitos Minimos:

e Bachiller Universitario en Contabilidad.

o Capacitacién especializada en temas relacionados a sus funciones.
« Experiencia minima de tres (3) afios en areas de su especialidad.

5.20 Analistal

Objetivo del Cargo
Ejecucién de actividades especializadas en una rama de ingenieria.

Funciones Principales:

a. Participar en la identificacion y monitoreo de los peligros que puedan provocar
desastres.

b. Apoyar en la formulacion y evaluacion de estudios de riesgos de areas sensibles a
desastres naturales.

c. Recopilar y ordenar la documentacion necesaria para la realizacion de
evaluaciones de riesgos.

d. Apoyar en la formulacion de proyectos e informes técnicos en el area de su
especialidad.

e. Participar, cuando se le requiera, en la atencion de emergencias a nivel nacional.

f. Oftras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Requisitos Minimos:

e Bachiller o Egresado Universitario de las carreras de Ingenieria.

e Curso de capacitacion afines a las funciones.

e Un minimo de tres (3) afios de experiencia desarrollando funciones similares.

6. APOYO SP-AP

6.21 Técnicol/alll

Objetivo del Cargo

Ejecucién y supervision de actividades técnicas de apoyo complejas y de
responsabilidad, en asuntos de su especialidad y en aplicacién de normas
relacionadas a los asuntos de su especialidad.



2.

Funciones Principales:

a. Realizar las actividades de mayor complejidad en materia de su competencia.

b. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

c. Gestionar la realizacién de actividades orientadas a mejorar el sistema materia de
su competencia. ;

d. Elaborar informes técnicos, cuadros, resimenes y otros servicios relacionados a
su materia de competencia.

e. Conducir las actividades destinadas a la programacion o ejecucion de
adquisiciones en su area de servicio.

f. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Requisitos Minimos:

e Estudios universitarios o técnicos.

e Capacitacion relacionada a las funciones.

e Un minimo de tres (03) afios de experiencia desarrollando de funciones similares.

6.22 Técnico/a Il

Objetivo del Cargo
Ejecucion de actividades técnicas de apoyo de cierta complejidad, en asuntos de su
especialidad y en aplicaciéon de normas relacionadas a los asuntos de su especialidad.

Funciones Principales:

a. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

b. Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia.

c. Participar en la programacién o ejecucion de adquisiciones en su area de servicio.
d. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Requisitos Minimos:

e Estudios Técnicos.

e Capacitacion relacionada a las funciones.

e Un minimo de tres (03) afios de experiencia desarrollando de funciones similares.

6.23 Técnicol E

Objetivo del Cargo
Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos de su especialidad y en
aplicacién de normas relacionadas a los asuntos de su especialidad.

Funciones Principales:

Realizar actividades en materia de su especialidad.

Cumplir con los procedimientos técnicos.

Informar sobre los resultados de las gestiones realizadas.

Participar en la elaboracion de informes técnicos, cuadros, resimenes y otros
servicios relacionados a su materia de competencia.

e. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

cpoow

Requisitos Minimos:

e Estudios universitarios.

e Capacitacion relacionada a las funciones.

e Un minimo de tres (3) afios de experiencia desarrollando de funciones similares.
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6.24 Secretario/aV

Objetivo del Cargo
Ejecucion, coordinacién y supervision de actividades de apoyo secretarial con un alto
grado de responsabilidad. Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.:

Funciones Principales:

a. Recibir, analizat, sistematizar y archivar la documentacion clasificada del érgano
que apoya. : _

b. Tomar dictado y digitar documentos; entre elios, documentos confidenciales,
reservados o secretos.
Coordinar reuniones. y preparar la agenda respectiva.

C.
d. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones o conferencias.

e. Seleccionar y clasificar el archivo de la dependencia mediante sistemas
mecanizados:

§  Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida én el ejercicio de sus

actividades.. _
g. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de'los bienes a su cargo.
h. Otras funciones.que le asigne su Jefe Inmediato Superior.

Requisitos Minimos:
¢ Titulo Profesional Técnico en Secretaria.

« Capacitacion relacionada a las funciones. _
» Un minimo‘de cinco (5) afios de experiencia desarrollando de furiciones similares.

6.25 Secretarial

Objetivo del Cargo _
Ejecucion de actividades variadas de apoya secretarial.

Funciones Principales:
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion.
Tomar dictado, y digitar documentos variados.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Mantener la existencia de titiles de oficina y encargar de su distribucion.

Orientar al plblico en general, sobre gestiones a realizar y situacion de
documentos. ' o
Mantener en reserva la informacién clasificada obténida en el ejercicic de sus
actividades. _

h. Velar por ja adecuada conservacion y. uso racional de los bienes a su cargo.

i. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior

a.

b,

'C- . H

d. Efectuarllamadas telefénicas y concertar citas
e

f.

@

Requisitos Minimos:

« Titulo Profesional Técnico en Secretaria.

« Capacitacion relacionada a las funciones. _

« Un minime de tres (3) afios de experiencia desarrollando de funciones similares.

6.26  Auxiliar |

Objetivo del Cargo
Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo,
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Funciones Principales:

Registrar, clasificar y archivar la documentacion.

Formular y tramitar la documentacion.

Mantener actualizada la documentacion.

Registrar, procesar, clasificar y controlar |a documentacion.
Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato Superior

®o0 o

Requisitos Minimos:

¢ Estudios secundarios.

e Curso de capacitacion afines a las funciones.

o Un minimo de tres (3) afios de experiencia desarrollando de funciones similares.

REGIMEN ESPECIAL

7.27 Jefela del Organo de Control Institucional

Objetivo del Cargo

Direccién y representacion del Organo de Control Institucional — OCI para lievar el
control gubernamental en la entidad manteniendo una relacion de dependencia
funcional y administrativa con la Contraloria General de la Republica — CGR. Actua
con independencia técnica dentro del &mbito de su competencia.

Funciones Principales:

El Jefe de OC| debe dar cuenta a la CGR del ejercicio de sus funciones, entre sus

principales funciones operativas se encuentran:

a. Ejercer la funcion de direccion, supervision y verificacién en las etapas de
planificacién, ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

b. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso
de servicio de control posterior.

c. Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo
al auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

d. Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los
estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los
resultados del control gubernamental.

e. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

“u f. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del

OCI, los niveles y categorias del personal a su cargo.

g. Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

h Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una
deficiencia funcional: o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como
prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la
conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y
de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicién de la unidad
organica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad
organica que haga sus veces de la CGR, seglin corresponda, para la adopcion de
las acciones pertinentes, segln la normativa vigente.

i Atender las denuncias conforme al &mbito de su competencia y a las disposiciones
sobre la materia emitidas por la CGR.

j. Cautelar el adecuado usoy conservacién de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus
funciones.
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k. Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores
pUblicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

|. Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto
en la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del
Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control
Institucional”.

m. Otras funciones que establezca la Contraria General de la Republica.

3. Requisitos:
e Cumplir con los requisitos de ley y ser designado por la Contraloria General de la
Republica, de quien depende funcional y administrativamente.

CAPITULO IV: GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo:

Células estructurales de una organizacién. Se deriva de la clasificacion prevista en el
Cuadro de Asignacion de Personal - CAP - de acuerdo con la naturaleza de las funciones
y nivel de responsabilidades que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones
para su cobertura.

Cargo estructural:
Denominacion en el Clasificador de cargo:

FP: Funcionario publico (aquél que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, representa al Estado o a un sectorde la poblacion,
desarrolla politicas de Estado o dirige a un organismo o entidad publica).

EC: Empleado de confianza (aquél que desempefia un cargo de confianza técnico o
politico distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente. Su participacion no puede ser mayor al cinco (5)
por ciento del total de los servidores publicos existentes en la entidad).

Servidor Publico-Directivo Superior (aquél que desarrolla funciones
administrativas relativas a la direccién de un érgano programa o proyecto, la
supervision de los empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno. Se
ingresa por concurso de méritos y capacidades. Constituye un maximo del diez
(10) por ciento del total de empleados de la entidad. Su salida genera su regreso
a su grupo ocupacional).

. Servidor Publico-Ejecutivo (aquél que desarrolla funciones administrativas -
ejercicio de autoridad - de atribuciones resolutivas, de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y las que requieren la garantia de
actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas).

SP-ES: Servidor Publico-Especialista (aquél que desempefia labores de ejecucion de
servicios publicos. No ejerce funcién administrativa.) SP-AP: Servidor publico-
Apoyo (aquél que desarrolla labores auxiliares de apoyo o complemento).

Régimen Especial: aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes universitarios,
personal militar y policial.

Clasificador de Cargo:

Agrupamiento por grandes funciones y nivel de responsabilidad a desarrollar en la
organizacion (como Especialista |, Il a lll). La clasificacion de cargo constituye la base
fundamental para establecer y aplicar la politica de remuneraciones. &



Cuadro para Asignacion de Personal — CAP:

Documento de gestién institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la
Entidad considerando su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones.

Empleo publico:
Prestacion de servicios personales, subordinados y remunerados, de un empleado publico
en una entidad de la administracion publica, cualquier fuera la clasificacién que tenga ésta.

Grupo Ocupacional:

Conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos minimos expresados
en términos de formacién, experiencia y habilidades especiales que pueden ser
razonablemente considerados como equivalentes en cuanto a su nivel y no en cuanto a
su naturaleza.

Organo:
Unidad de organizacion que conforma la estructura organica de Ia Entidad: Alta Direccién,
Organos de Control y Defensa Judicial, Organos de Linea, Organos de Asesoria y Apoyo.

Nivel Organizacional:
Categoria en la estructura organica de la Entidad que refleja la dependencia entre los
érganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel jerarquico:
Dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la Entidad.

Plaza:

Dotaciéon presupuestal que se considera para las remuneraciones del personal
permanente o eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional
permite habilitar los cargos contemplados en el CAP, las plazas se encuentran
consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal PAP.

Presupuesto Analitico de Personal PAP:

Documento de gestion que considera las plazas y el presupuesto para los servicios
especificos del personal permanente y eventual en funcion de la disponibilidad
presupuestal.

Io»Proceso de clasificacion de cargos:

Wrdenamiento racional de los cargos del Ministerio de Defensa basado en el analisis
fgcnico de las funciones, asi como en los requisitos minimos exigidos para su eficiente
lesempefio para lograr una adecuada jerarquizacion de los mismos, corno resultado se

“_“cuentan con los cuadros que, confrontados, permiten determinar si el personal esta

adecuadamente ubicado o si procede su ratificacion, reubicacion, promocion o
capacitacion.

La clasificacién de cargos no clasifica a las personas, ni considera las cualidades
personales ni toma en cuenta los afios de servicios de quienes lo ocupan. Es el analisis
de las funciones de cada cargo, dandole el nivel de funcionario, empleado de confianza y
servidor publico en relacién con la Ley del Empleo Publico.

Unidad Organica:
Unidad de organizacién en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura organica
de la Entidad.



