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‘Decenin de la leualdad de Oportimdades para mujeres v hombres

Y :
i ‘ -
2] Vi de la Universalizacion de la Salud

DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Gestién de Seguridad de Personal e Instalaciones.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Gestion de Seguridad de Personal e Instalaciones,

Tipo de Proceso

Soporte,

Duefio del Proceso

Jefe (a) de la Oficina General de Administracion.

Preservar el capital humano y el patrimonio de la Entidad, garantizando un ambiente de

Objetivo del Proceso trabajo adecuado, seguro y eficiente para todo el personal, proporcionando
mantenimiento especializado de instalaciones, para su conservacion y seguridad.
indheadin de | - Reduccion de tiempo de evacuacion durante los ensayos de seguridad,
D = - Nimero de fallas de personal al momento de reaccionar ante una emergencia durante
esemperio :
los ensayos de seguridad.
- Estudio de Seguridad.
Producto - Plan de Riesgos de Personal e Instalaciones.

- Ejecucion de ensayos de evacuaciones y otras emergencias.

Persona que recibe el
producto

- Personal e Instalaciones del INDECI.

Elemento de entrada

- D. S N*° 003-98-SA, aprueba Norma Técnica del seguro Complementario de Trabajo de
Riesgo (14 abril 1998),

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, (10 abril 2001).

- Ley N° 29664 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, (18 febrero 2011),

- D. 5. N° 005-2012-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783 Ley de Seguridad y
Salud en el trabajo (25 abril 2012).

- Ordenanza N° 395-MS| y Medificatoria Aprueba la Tabla de Infracciones, Sanciones
Administrativas y Medidas Complementarias), (08 julio 2015).

- Ordenanza N° 399-MSI, Actualiza el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Municipalidad de San Isidro (Excel-ITSE), (24 setiembre 2015).

- Directiva N° 007-2016 CENEPRED/J, “Normas para la Ejecucion y Administracion de
las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones”, (28 abril 2016).

- Ley N° 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, (20 abril 2017).

- D. 8. N® 002-2018 PCM, aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones, (04 enero 2018).

- R. J. N° 016-2018-CENEPRED/J, aprueba el Manual de Ejecucion de Inspeccion
Técnica de Seguridad en Edificaciones, (22 enero 2018).

- Plan de seguridad de las instalaciones, Directivas internas y otros documentos internos.

- Informes del area de sequridad al término de los ensayos de seguridad,
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Recursos

Recursos humanos - Equipa de profesionales multidisciplinarios y técnicos especialistas.

- Oficinas, Auditorio, Sala de uso mdltiple {conferencias, talleres), luz, agua, teléfonos,

Instalaci :
stalaciones celulares, internet.

Sistemas informaticos | - Office, TRADOC-INDECI,

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.

Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por; - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por: - Secretaria General -

200



T0¢
|
| 7 ; TELNYATIE L d)
CUNIAN NN
_ 30 ITVRVENOSSIY
‘seiouafiiewa seso
K ssuojoenoera  ep l T SauojoeRISY|
sofesus ap ugnoslg - 3
*SBUOIOE[BISU| |euosied ap
a |eucs.iad pepunbag
op sofisary op ueld - _ v v : ¥ : ¥ ap uonsen
‘pepunbag ap oipnjs3 - e~
A&
|
¥
L _ 3 ivwdi e v d)
ETB | | T
"SOUIBU| SOJUSLINOOP (G102 21qwianes vz) '(ISLI-eox3) 0ipis| Ues 8p pepiiedioluniy &jop (VdnL)
s0110 A seusaju| SBARORII] ‘suoiR[eIsUl Se| ap pepLnbas ap Ueld - | SOAJEASIUIWPY SOjUSILIPa0IH 8p 00lUN OJX8 |8 BZIBNIY 'ISW-668 oN BZUBUSPIQ -
"(810Z oieua zg) ‘seuoioeolip3 us pepunBeg ep eoIUdgL UoIDIedsyl (G1.0Z onf go) ‘(sewejuaws|dwiog sepipapy A seaneasIuILDY
8p ugnosly op [enuely fo eganide 'r/JIYAINIOBLOZ-9L0 N T Y - | S8UOIOUES 'SaUOIBLU OP g B] BGenidy BLOjeIlpojy A ISW-G6E N EzueuspiQ - 030N 8
'(81.0Z 018US () ‘saUOIROYIPT US pepunBag ap Sealus | '(210Z Iuqe Gz) ofeqe jo us pnjes SeUOBEISU|
seuoiodedsu| 8p ojuewe|Bey oasnN (o eqanide ‘WOd 8102-200 N 'S "0 - | A pepunbag ep e £8,/67 N Ao B ep ojuswie|Bay (o BgenIde ‘Y] -2}02-500 N 'S ' - 8 [eUOSIO -

(£102 1uge 07) ‘ojusiueuoiound op elousdl] ap ool Ao 9,682 N A7 - | (1107 0seiqe) 81) ‘saisesaq op oBsel |8 UNSES) ap [eUOIDEN BUIISIS $996T (N Ao -
(91,02 Iuge gg) (L00Z 1uqe 0}) ‘[e18UBS) OAEASIUILIPY OJUBILIPaYDId [9p A8 ‘PPz N Ao -

' Seuojoeayip3 ue pepunbieg ep seaudg | Sau0j00adsu| S| 8p UIDRXSIUILPY (9661 |uge 1) obsary
A uownoefy | eied sewioN, ‘r/G3MdINID 940Z-200 N BARUQ - | op ofeqel] ap opejusieldwiog 0inbes [ap BAIUGY] eUON egenide ‘YS-86-600 N S ' -

SauOIoB|e}SU| @ [eu0SIad ap pepLinbag ap ugl)Sac) [e1ousIBeY 0582014 ap eweibelq

2 - ___ SOpol 2p ealel "TIAKD YSN343a

193aNI D

SA2AINT) P) ap

gy ap

SAIGUION A §




Ficha Técnica Nivel 1: Gestion de Mantenimiento de Instalaciones, Material

y Equipo.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Gestion de Mantenimiento de Instalaciones, Material y Equipo.

Tipo de Proceso

Soporte.

Duefio del Proceso

Jefe (a) de la Oficina General de Administracion.

Objetivo del Proceso

Preservar el patrimonio de la Entidad, garantizando un ambiente de trabajo adecuado,
seguro y eficiente para todo el personal, proporcionando servicios basicos de
mantenimiento de instalaciones, limpieza y otros servicios.

- Numero de personal dedicado al servicio de limpieza en las instalaciones.

Egg‘:go; fio do Numero de confrataciones para mantenimiento de ascensores, equipos aire
p acondicionado y otros equipos especializados al mes.
Producto - Plan de Mantenimiento de Instalaciones, material y equipo.

Persona que recibe el
producto

- Personal del INDECI.

- D. S. N° 003-98-SA Norma Técnica del seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
(14 abril 1998).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, (10 abril 2001).

- Ley N° 29664 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, (18 febrero 2011).

- D. 8. N° 005-2012-TR Reglamento de la Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, (25 abril 2012).

Elemento de entrada | | Ordenanza N° 395-MS| y Modificatoria Aprueba la Tabla de Infracciones, Sanciones
Administrativas y Medidas Complementarias), (08 julio 2015).
- Ley N® 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, (20 abril 2017).
- R. J. N° 016-2018-CENEPRED/J, aprueba el Manual de Ejecucién de Inspeccion
Técnica de Seguridad en Edificaciones, (22 enero 2018).
- Directivas internas y otros documentos internos.
Coitiedes - Reporte de atenciones en diversos servicios de mantenimiento,
- Reporte de mantenimiento de ascensores, aires acondicionados y otros equipos.
Recursos
Recursos humanos - Equipo de profesionales y técnicos multidisciplinarios.
Instalaciones - Oficinas, luz, agua, teléfonos, celulares, internet, almacenes y depésitos
Sistemas informaticos | - Office, TRADOC-INDECI.
Edfilibes - Computadoras, Laptop, impresoras, materiales para hacer limpieza, de proteccion
MU personal e insumos para limpieza.
Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por: - Secretaria General -
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Ficha Técnica Nivel 1: Gestiéon de Mantenimiento y Operatividad de Vehiculos.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Gestion de Mantenimiento y Operatividad de Vehiculos.

Tipo de Proceso

Soporte.

Duefio del Proceso

Jefe (a) de la Oficina General de Administracion.

Objetivo del Proceso

Preservar el parque automotor de la entidad en las mejores condiciones de operatividad
y funcionamiento para cubrir las necesidades internas de transporte y movilidad del
INDECI.

Indicador de | - Numero de vehiculos operativos e inoperativos.
Desemperio - Nimero de reportes de fallas mecanicas y/o mal funcionamiento.
Deedioks - Vehiculos operativos.

- Reporte mensual de operatividad y consumo de combustibles.

Persona que recibe el
producio

- Personal de Choferes del INDECI.
- Personal del INDECI.

Elemento de entrada

- D. Leg. N°® 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico, (06 marzo 1984).

- D. S. N® 003-97-TR, aprueba el TUO del D. Leg. N® 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, (21 marzo 1997).

- D. 8. N° 058-2003-MTC Reglamento Nacional de Vehiculos, (06 octubre 2003).

- Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, (17 abril 2006).

- D. 8. N* 007-2008-VIVIENDA, aprueba Reglamento de la Ley N® 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, (06 agosto 2010).

- D. §. N® 023-2011-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29622, Reglamento de
infracciones y sanciones para la responsabilidad administrativa funcional derivada de
los informes emitidos por los Organos del sistema Nacional de Control, (18 marzo 2011).

Controles

- Libretas de matricula de vehiculos,
- Registro de combustibles adquiridos y consumidos.

Recursos

Recursos humanos

- Equipo de profesionales multidisciplinarios, técnicos y choferes.

Instalaciones

- Oficinas, Auditorio, Sala de uso multiple (conferencias, talleres), luz, agua, teléfonos,
celulares, internet.

Sistemas informaticos

- Office, TRADOC-INDECI.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.

Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por: - Secretaria General =
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Control Previo de Operaciones.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Control Previo de Operaciones

Tipo de Proceso

Soporie

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracion

Objetivo del Proceso

Revisar, supervisar, vigilar y verificar los actos y resultados de la Gestién Publica, en
atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso y destino
de los recursos del INDECI.

- Nivel de rendimiento de viaticos.
- Nivel de identificacion de ingresos.

Indicador de | - Nivel de cumplimiento de DJ tributarias.
Desemperio - Nivel de rotacion de la ejecucion de la Caja Chica de las DDI.

- Nivel de Ejecucion Presupuestaria

% de requerimientos atendidos oportunamente.

Producto

- Revision y verificacion de rendiciones.
- Control Previo.

Persona que recibe el
producto

- Ministerio de Economia Finanzas.

Oficinas del Instituto Nacional de Defensa Civil.
Direcciones Desconcentradas del Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Personal del Instituto Nacional de Defensa Civil.
- Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT)
- Contraloria General de la Republica.

- Organismos Publicos.

Elemento de entrada

- Orden de Compra.

- Orden de Servicio.

- Resoluciones de reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores.

- Resoluciones de reembolso por gastos efectuados.

- Documentos Recibidos de las Oficinas de las Sede Central y de las DDI'S (Caja Chica
y Encargos Operativos).

- Documentos Recibidos de las Direcciones y Oficinas Sede Central (Planillas de Viaticos
y Encargos).

- Documentos Recibidos de la Oficina de Recursos Humanos y Tesoreria (Planillas de
Pago, SAP, COA y PDT).

- Control documentario.

- Reportes.
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Recursos

Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.

Instalaciones - Oficinas, PC's, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet,

Sistemas informéaticos | - Office, Sistema Integrado de Administracién Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.
Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -

- Secretaria General
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\_ﬁ DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Certificacion, compromiso y devengado de las planillas
de vidticos, encargos, apertura y reembolsos de caja chica.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Certificacion, Compromiso y devengado de las planillas de viaticos, encargos, apertura
y reembolsos de caja chica.

Tipo de Proceso

Soporte

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracion

Objetivo del Proceso

Revisar, supervisar, vigilar y verificar los actos y resultados de la Gestién Publica, en
atencién al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso y destino
de los recursos del INDECI.

- Nivel de rendimiento de viaticos.

Indicador de | - Nivel de identificacion de ingresos.
Desempefio - Nivel de Ejecucion Presupuestaria
- % de requerimientos atendidos oportunamente,
- Apertura de Caja chica de las Direcciones Desconcentradas del INDECI.
- Reembolso de caja chica de las Direcciones Desconcentradas,
Producto - Asignacion de Recursos para planilla de viaticos.

- Asignacion de Recursos en la modalidad de encargos personales.
- Asignacion de Recursos en la modalidad de encargos operativos de las DDI's,

Persona que recibe el
producio

- Ministerio de Economia Finanzas.

- Oficinas del Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Direcciones Desconcentradas del Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Personal del Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT)
- Contraloria General de la Republica.

- Organismos Publicos.

Elemento de enfrada

- Orden de Compra.

- Orden de Servicio.

- Resoluciones de reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores.

- Resoluciones de reembolso por gastos efectuados.

- Documentos Recibidos de las Oficinas de las Sede Central y de las DDI'S (Caja Chica
y Encargos Operativos).

- Documentos Recibidos de las Direcciones y Oficinas Sede Central (Planillas de Viaticos
y Encargos).

- Documentos Recibidos de la Oficina de Recursos Humanos y Tesoreria (Planillas de
Pago, SAP, COA y PDT).

Controles

- Control documentario.
- Reportes.
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o mnferes y hombres

DEFENSA CIVIL, tarea de todos

s ile da Salud

Recursos

Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.

Instalaciones - Oficinas, PC's, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet,

Sistemas informéticos | - Office, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.

Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por: - Secretaria General -
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Registro de devengado de bienes, servicios y

remuneraciones.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Registro de devengado de bienes, servicios y remuneraciones

Tipo de Proceso

Soporte

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracién

Objetivo del Proceso

Revisar, supervisar, vigilar y verificar los actos y resultados de la Gestién Publica, en
atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso y destino
de los recursos del INDECI.

- Nivel de rendimiento de gasto.

Indicador de | - Nivel de registro de expedientes.
Desemperfio - Nivel de Ejecucion Presupuestaria

- % de requerimientos atendidos oportunamente.

- Registro de la fase de devengado de las 6rdenes de compra y de servicio, planilla de
Prodkiclo haberes, practicantes y liquidaciones.

- Reconocimiento de pago por servicios realizados de delegaturas y verificaciones Ad
Hoc.

Persona que recibe el
producto

- Ministerio de Economia Finanzas.

- Oficina de Tesoreria del Instituto Nacional de Defensa Civil.
- Personal del Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Entidades del Sector Piblico

- Entidades del Sector Privado.

- Orden de Compra.
Elemento de enfrada | - Orden de Servicio.

- Planilla de remuneraciones.
Conlroles - Control documentario.

- Reportes.

Recursos

Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.
Instalaciones - Oficinas, PC's, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet.

Sistemas informaticos

- Office, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.
Elaborado por; - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -

Nobado por:
=

- Secretaria General .
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Reconocimiento de pago de ejercicios anteriores.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Reconocimiento de pago de ejercicios anteriores

Tipo de Proceso

Soporte

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracién

Objetivo del Proceso

Revisar, supervisar, vigilar y verificar los actos y resultados de la Gestion Publica, en
atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso y destino
de los recursos del INDECI.

- Nivel de rendimiento de gasto.

Indicador de | - Nivel de registro de expedientes.
Desemperio - Nivel de Ejecucion Presupuestaria
- % de requerimientos atendidos oportunamente.
- Reconocimiento de pago de drdenes de servicios y compras.
Prodiiclo - Reconocimiento de pago por gastos efectuados durante comision de servicio,

- Reconocimiento de pago por servicios realizados de Delegaturas Ad Hoc vy
Verificaciones Ad Hoc.

Persona que recibe el
producto

- Ministerio de Economia Finanzas.

- Oficina de Tesoreria del Instituto Nacional de Defensa Civil.
- Personal del Instituto Nacional de Defensa Civil.

- Proveedores del Estado.

- Entidades del Sector Piblico.

- Entidades del Sector Privado.

- Orden de Compra.
Elemento de entrada | - Orden de Servicio.

- Resoluciones de reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores.
Cokiic - Control documentario.

- Reportes.

Recursos

Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.
Instalaciones - Oficinas, PC's, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet,

Sistemas informaticos

- Office, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.

Elaborado por: - Oficina General de Administracién -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por; - Secretaria General -
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Elaboracion de Estados Financieros.

fronmmhres

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Gestion de los Estados Financieros

Tipo de Proceso

Soporte

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracidn

Revisar, supervisar, vigilar y verificar los actos y resultados de la Gestion Pblica, en

Objetivo del Proceso atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso y destino
de los recursos del INDECI.
- Ratios de los Estados financieros
. - Porcentaje de rendimiento de gasto.
:;:;i?';’o;ﬁo . A Porcentaje de Ejecucion Presupuestaria.
P - Porcentaje de Ejecucién Contable.

- Porcentaje de requerimientos atendidos oportunamente.

Producto - Estados Financieros.

Persona que recibe el
producto

- Ministerio de Economia Finanzas.
- Direccion General de Contabilidad Piblica.

- Conciliaciones bancarias

ROe0R ek | Estados financieros
- Control documentario,
Controles - Analisis Contable.
- Reportes.
Recursos
Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.
Instalaciones - Oficinas, PC's, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet.

Sistemas informaticos

- Office, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.
Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacién y Presupuesto -

- Secretaria General -
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Ficha Técnica Nivel 1: Gestion de las Cuentas a nivel ejecutora y pliego.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Gestion de las cuentas a nivel ejecutora y pliego.

Tipo de Proceso

Soporte

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracion

Revisar, supervisar, vigilar y verificar los actos y resultados de la Gestion Plblica, en

Obijetivo del Proceso atencién al grado de eficiencia, eficacia, fransparencia y economia en el uso y destino
de los recursos del INDECI.
) - Porcentaje de rendimiento de gasto.
Eg;ﬁogﬁo |, Porcentaje de Ejecucion Presupuestaria.
p - Porcentaje de Ejecucion Contable.
Producto - Informe de la gestién de las cuentas de la entidad

Persona que recibe el
producto

- Ministerio de Economia Finanzas.
- Direccion General de Contabilidad Publica.

- Ejecucion de Gastos del Afio Fiscal

ERORI 6 el | | Expediente con informacion de las cuentas contables
- Control documentario.
Controles - Analisis Contable.
- Reportes.
Recursos
Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.
Instalaciones - Oficinas, PC'’s, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet.

Sistemas informéticos

- Office, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.

Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por: - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por: - Secretaria General -
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Ficha Técnica Nivel 1: Declaracion Tributaria.

Ficha Técnica de Proceso Nivel 1

Nombre del Proceso

Declaracion Tributaria.

Tipo de Proceso

Soporte

Duefio del Proceso

Jefe de la Oficina General de Administracion

Revisar, supervisar, y verificar los actos y resultados de la Gestion Publica con

Objetivo del Proceso referencia a informacion tributaria, en atencion al grado de eficiencia, eficacia,
transparencia y economia en el uso y destino de los recursos del INDECI.
- Nivel de rendimiento de gasto.
Indicador de | - Nivel de Ejecucion Presupuestaria.
Desempeno - Nivel de Ejecucion Contable.
- Nivel de presentacion de declaracion tributaria
Producto - Presentacion de la informacion tributaria ante la SUNAT.

Persona que recibe el
producto

- Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT).

- Copia de comprobantes de pago de la Oficina de Tesoreria.
- Boucher de pago de defraccion, renta de cuarta categoria, ONP, ESSALUD,

Elemento de entrada ESSALUD Vida.

- Comprobantes de retencion electrénicas.

- Comprobantes de pago autorizados por SUNAT pagados en el mes a declarar.

- Control documentario.
Controles - Andlisis Contable.

- Reportes.

Recursos

Recursos humanos Equipo de profesionales multidisciplinarios en concordancia con los sistemas a su cargo.
Instalaciones - Oficinas, PC's, escritorios, laptop, impresoras, luz, agua, teléfonos, celulares, internet.

Sistemas informéticos

- Office, Sistema Integrado de Administracion Financiera, SITRADOC, SIGA.

Equipos - Computadoras, Laptop, impresoras.

Elaborado por: - Oficina General de Administracion -
Revisado por; - Oficina General de Planificacion y Presupuesto -
Aprobado por: - Secretaria General -
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

QINDECI  omsor

11. Definiciones de Términos utilizados Propios del INDECI®

Se
a.

consideran los siguientes términos:

Afectado.- Persona, animal, territorio o infraestructura que sufre perturbacién en su ambiente por efectos
de un fendmeno. En relacién a la persona afectada por una emergencia o desastre, debemos sefialar
que los dafios sufridos son parciales. Puede requerir de apoyo inmediato para eliminar o reducir las
causas de la perturbacion para la continuacion de la actividad normal.

. Atencién de una Emergencia.- Accion de asistir a las personas que se encuentran en una situacion de

peligro inminente o que hayan sobrevivido a los efectos devastadores de un fendmeno natural o inducido
por el hombre. Basicamente consiste en la asistencia de techo, abrigo, medicinas y alimento, asi como la
recuperacion provisional (rehabilitacion) de los servicios publicos esenciales.,

. Centro de Operaciones de Emergencia .- Area fisica implementada que emplea el Comité de Defensa

Civil para exhibir y consolidar las evaluaciones de dafios y necesidades y la informacién de las acciones
que permitan coordinar, dirigir y supervisar las operaciones para la atencién de la emergencia.

. Damnificado.- Persona afectada parcial o integramente por una emergencia o desastre y que ha sufrido

dario o perjuicio a su salud o en sus bienes, en cuyo caso generalmente ha quedado sin alojamiento o
vivienda en forma total o parcial, permanente o temporalmente por lo que recibe refugio y ayuda
humanitaria temporales. No tiene capacidad propia para recuperar el estado de sus bienes y patrimonio.

. Declaratoria de Estado de Emergencia.- El Estado de Emergencia, es una declaratoria excepcional de

caracter extraordinario, generada por hechos que perturban la paz y el orden interno, situaciones
catastréficas que afecten la vida de la Nacién. Las solicitudes y gestiones, deben generarse, con la debida
oportunidad y dentro de los parametros de los procedimientos establecidos por la Ley.

Todas las DEE, se oficializan exclusivamente por el Presidente de la Republica con el acuerdo del
Consejo de Ministros.

Desastre.- Una interrupcion grave en el funcionamiento de una comunidad causando grandes pérdidas
a nivel humano, material o ambiental, suficientes para que la comunidad afectada no pueda salir adelante
por sus propios medios, necesitando apoyo externo. Los desastres se clasifican de acuerdo a su origen
(natural o tecnolégico).

. Elementos en Riesgo.- La poblacion, las construcciones, las obras de ingenieria, actividades

economicas y sociales, los servicios publicos e infraestructura en general, con grado de vulnerabilidad.

. Emergencia.- Estado de dafios sobre la vida, el patrimonio y el medio ambiente ocasionados por la

ocurrencia de un fendmeno natural o tecnolégico que altera el normal desenvolvimiento de las actividades
de la zona afectada.

Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades (EDAN).- Identificacion y registro cualitativo y
cuantitativo, de la extensién, gravedad y localizacion de los efectos de un evento adverso. Parte de la
evaluacion o estimacién del riesgo.

8 Boletin Estadistico del INDECI: 2017,
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DEFENSA CIVIL, tarea de todos

Monitoreo.- Proceso de observacion y seguimiento del desarrollo y variaciones de un fenémeno, ya sea
instrumental o visualmente, y que podria generar un desastre.

. Peligro Natural.- Es la probabilidad de ocurrencia de un fenémeno natural potencialmente dafino, de

una magnitud dada, para un periodo especifico y una localidad o zona conocidas. Terremotos,
maremotos, actividad volcanica, inundaciones, aludes, aluviones, deslizamientos, derrumbes,
hundimientos, son algunos de los Peligros Naturales.

Plan de Operaciones de Emergencia.- Conjunto de disposiciones, acciones, previsiones y
responsabilidades de caracter Operativo que organiza la preparacion y la respuesta a la emergencia,
considerando los riesgos del &rea bajo su responsabilidad y los medios disponibles en el momento. Este
plan es evaluado periddicamente mediante simulaciones y simulacros. Se emite a nivel Nacional,
Sectorial, Regional, Provincial y Distrital.

Preparacion.- Se refiere a la planificacién de acciones para las emergencias, el establecimiento de
alertas y ejercicios de evacuacion para una respuesta adecuada (répida y efectiva) durante una
emergencia o desastre. La comunidad debe ser entrenada constantemente para el momento de la
emergencia o desastre,

. Riesgo.- Es la estimacion o evaluacién matemaética de probables pérdidas de vidas, de dafios a los bienes

materiales, a la propiedad y la economia, para un periodo especifico y un area conocida. El riesgo (R) se
estima o evalda en funcién del Peligro (P) y el grado de Vulnerabilidad (V), teniendo en cuenta la siguiente
relacion probabilistica: El riesgo, el peligro y la vulnerabilidad se expresan en términos de probabilidad,
entre 0 y 100.

. Respuesta.- Es el conjunto de acciones y medidas utilizadas durante la ocurrencia de una emergencia o

desastre a fin de minimizar sus efectos. Implica efectuar evacuaciones, socorrer, auxiliar y brindar
atencion inmediata a la poblacién afectada y dar seguridad a sus bienes; incluye la Rehabilitacién que es
la recuperacion temporal de los servicios vitales (agua, desagiie, comunicaciones y otros).

. Rehabilitacién.- Es el conjunto de acciones y medidas que se realizan inmediatamente después del

desastre, destinadas para el restablecimiento de los servicios publicos basicos e infraestructura, la
normalizacién progresiva de los medios de vida, la continuidad de los servicios, y la participacion del
sector privado.

. Sismo.- Liberacién subita de energia generada por el movimiento de grandes voliimenes de rocas en el

interior de la Tierra, entre su corteza y manto superior, y se propagan en forma de vibraciones a través
de las diferentes capas terrestres, incluyendo los nicleos externo o interno de la Tierra.

Terremoto.- Convulsion de la superficie terrestre ocasionada por la actividad tecténica o por fallas
geoldgicas activas. La intensidad es generalmente mayor de VI y VIl grados de la escala Mercalli
Modificada.

. Tsunami.- Nombre japonés de maremoto. Una onda marina producida por un desplazamiento vertical

del fondo marino, como resultado de un terremoto superficial, actividad volcénica o deslizamiento de
grandes volimenes de material de la corteza en |as pendientes de la fosa marina.

Vulnerabilidad.- Es el grado de resistencia y/o exposicion (fisica, social, cultural, politica, econémica,
etc.) de un elemento o conjunto de elementos en riesgo (vida humana, patrimonio, servicios vitales,
infraestructura, dreas agricolas) como resultado de la ocurrencia de un peligro natural de una magnitud
dada.
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