COMISION NACIONAL DE EMERGENCIA
DIRECCION DE EMERGENCGIAS
OEPARTAMENTO DE OPERACIONES

GUIA PARA LA ELABORACION DE
INFORMES DE SITUACION

BDirigida al personal de campo de 1a CNE.
1. OBJETIVO

La presente guia tiene por objeto explicar la forma en que deben scr elaborados los
informes de situacion sobre emergencias en que la CNE. interviene. Se busca con ello
uniformar los criterios bajo los cuales se redacta el informe y se incluye la informacion.

I1. INTRODUCCION

Los operativos de atencion de emergencias demandan de un constante flujo de
informacién, desde donde ocurre hacia los lugares donde se encuentran las personas o
representantes institucionales que deciden sobre el apoyo técnico, logistico y politico para
¢l manejo y control de la emergencia; es decir, entre ¢l personal de campo y quienes
gjercen el mando central. La certeza y claridad de los mismos posibilita un apoyo
adecuado que facilita las labores en el terreno. Por ello, deben haber criterios definidos
que homogenicen la forma en que deben ser expuestos los datos, para evitar confusién y
contribuir a una comunicacion mas eficiente.

III. CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES

Los mformes deben ser redactados en forma clara y sobre todo concisa, de modo que su
lectura sea facil y rapida. Sin embargo, debe tenerse presente quc su extension y grado de
descripcion depende de la gravedad de la emergencia que se atiende, pues ello determina
la cantidad de los datos que se manejan v es necesario trasladar.

[gualmente, el mvel de elaboracion y calidad de los contenidos los determina el tiempo
que pasa entre sucedida la emergencia v el momento de redaccion del informe. De modo
que a mayor tiempo, se supone que los datos son mas cuantiosos, a la vez que mas
certeros y precisos.

Por ello, es necesario establecer las caracteristicas de los informes segin el tiempo
transcurrido desde sucedida la emergencia, para que quien los consulte, esté claro de la
calidad y la certeza de los mismos. Podemos asi, establecer los siguientes tipos de
informes de acuerdo con los periodos y las caracteristicas de los contenidos:
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TIPOS DE INFORME SEGUN
PERIODO Y CONTENIDOS

TIPO DE INFORME PERIODO CONTENIDOS

Informe Preliminar de | Menos de 24 | Informacion esencial, orientada a las
Operacion horas. dicisiones de primera respuesta

Informe de Operaciéon | De 24 horas a 5 | Informacién general de la situacién que
dias. identifica en forma integral, las areas de
atencion critica Permite dar seguimiento a
las operacioncs de asistencia a las
poblaciones directamente afectadas, asi
como a las obras de rehabilitacidn que se
deben realizar.

Informe Final de 5 dias vy mas. Identifica y evalia la situacidn general de

Operaciones la emergencia, con especial énfasis en el
cumplimiento de las operaciones de
asistencia y rehabilitacion, para dar paso a
las decisiones relacionadas con las labores
de reconstruccion, mediante la redaccion
del plan respectivo

Sin embargo, el establecimiento de periodos para ubicar los tipos de informes que deben
elaborarse, no debe llevar a interpretar que a cada periodo corresponda un solo mforme.
Especialmente en las fases iniciales de la atencion, es necesario realizarlos en forma
continua, de modo que en tanto mas cerca se esté del inicio de la emergencia, mas
continuo el traslado de informacion.

Asi, es posible que los informes prelimimares se requieran cada seis horas, en tanto que
los operativos deban ser suministrados cada 24 horas. En todo caso, el tiempo que
transcurra entre ellos dependen del grado y evolucion de las emergencias, asi como del
nivel de las decisiones que deben tomarse; por lo tanto, es responsablidad de qulen dirige
la atencion de la emergencia determinarle al personal de campo los tiempos maximos que
deben transcurrir entre cada uno.

A continuacion, se expone el plan de redaccion de los informes y la descripcion de los
contenidos que deben tener:
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A. TITULO

El titulo debe ser corto y preciso, indicativo del tipo de emergencia que se atiende. Se
puede expresar del siguiente modo:

INFORME (definicion del tipo:PRELIMINAR, OPERATIVO O FINAL) DE
SITUACION

EMERGENCIA POR (indicar el evento:INUNDACI()N, SISMO,
DESLIZAMIENTO, otro) EN (seiialar el lugar donde ocurre de acuerdo a
cobertura: poblado, distrito, cantén, provincia o region).

Cuando se trata de informes preliminares o de operacion, inmediatamente abajo de lo
anterior, debe ponerse la fecha y la hora en que se elabora el informe. En el informe final,
lo que procede es la 1dentificacion de los dias, segin mes que dura la atencion.

B. CONTENIDOS

A continuacion se presenta la estructura de cémo deben ser elaborados los informes. De
no tenerse informacién para cubrir uno de los contemdos, debe indicarse con frases tales
como: No hay evaluacién, Faltan datos, Informacion pendiente, No s¢ reportan problemas
en este aspecto. Lo importante es que se aclare 1a razon por la que no se consigna la
informacién. Los contemdos que lo conforman son los siguientes.

1. DESCRIPCION DEL EVENTO

Se incluye en este punto la descripcion del fendmeno fisico causante o disparador de la
emergencia. De ser posible, se identifica el evento principal y de seguido todo evento
asociado que se genere a partir del mismo.

2. SITUACION GENERAL

Sintesis referente a los siguientes puntos:

- Identificacion del evento.

- Eventos asociadas al evento principal (por ejemplo deslizamientos, cauces salidos,
abalanchas, entre otros).

- Indentificacion de los lugares que estin siendo afectados mediante la debida
ubtcacidn cartografica

- Descripcién de los daifios (tipo y cantidad) que se se dan en los siguientes aspectos:
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1. personas,

11. viviendas,

iit. infraestructura de lineas vitales, productiva y de servicios.
- Principales acciones que se desarrollan para las solucion de los problemas.
- Descripcion breve de las necesidades que deben ser atendidas

- Cuadro estadistico que resuma la informacion hasta aqui indicada (ver anexo,
Cuadro N°1)

- Proyeccién de las situaciones que a horas o dias pueden darse como consecuencia
de las condiciones actuales.

3. SITUACION POR AREAS DE ATENCION

En este capitulo se hace referencia al estado de situacion de aquellas areas de la actividad
social cuya atencién, en el ambito de las emergencias, se considera estratégica Su
tratamiento dentro del nforme debe ser descriptivo y conciso, de modo que ofrezca un
panorama integral de la situacién La valoracion personal y los puntos de vista técnicos
deben ser tratados en los capitulos 5 y 6 del informe (NECESIDADES vy
RECOMENDACIONES).

Debe tenerse presente que la informacién que recogen los informes tiene por finalidad
determinar el grado o dimensién de lo que se atiende, sobre todo para establecer qué tanto
debe involucrarse la CNE y el respaldo de las otras instituciones.

Adicionalmente, resulta muy importante toda cuantificacién que se logre y de ser posible
la estimacién de costos, en asistencia, rehabilitacién u otros, pues al fin y al cabo de lo
que se trata es de que las autoridades institucionales puedan decidir sobre el manejo
financiero, politico, de coordinacion y planificacion, entre otros, que se debe hacer Los
datos siguientes son los pertinentes a la informacion requerida:

3.1. Poblacién

Debe diferenciarse entre lo que es la afectacion, de las condiciones que surgen de las
medidas de proteccién que se toman. De tal modo, por ejemplo, la condicién de
evacuados no es una caracteristica de la afectacién sino un resultado de las labores de
proteccion. Igual sucede con la condicién de albergados. Para ello, se debe preceder
mediante orden de descripcién:
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3.1.1. Afectacidn:

Se describe mediante los dafios a personas, por una parte, y lo que corresponde a la
afectacion colectiva, de acuerdo con las siguientes variables:

- Cuantificacion e identificacion de poblados (por Canton y Distrito) que resultan

afectados.

- Cuantificacion de personas afectadas, segin el tipo de afectacion de acuerdo con
los siguientes indicadores:

- Los dafios directos a las personas:
1. Victimas lesionadas,
i1 desaparecidas,
i, fallecidas,

- Efectos colectivos:
iv.damnificados,
v. incomunicados,

vi. amenazados

- Cuadro estadistico que resuma la informacion hasta aqui indicada (ver amexo,
Cuadro N°2)

3.1.2. Evacuados

Debe describirse segin las razones por las que se ejecuta la evacuacion, de acuerdo con
los siguientes elementos:

- Lugar de procedencia de la poblacién

- Clasificar la informacion de acuerdo con las siguientes causas.
1. Dafios en vivienda
11 Amenaza

1 Incomunicacion
1v. Atencion Médica
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3.2

Cuadro estadistico que resuma la informacién hasta aqui indicada (ver anexo,
Cuadro N°3)

Adicionalmente, debe especificarse de entre los evacuados, la poblacion que se
ubica en albergues, de acuerdo con los siguientes datos:

1. Procedencia de la poblacion,

1i. Ubicacion de los albergues y tipo de edificio (Salén Comunal, Escuelas,
otros).

111. Numero de familias y personas por albergues.
1v. Identificacién de responsable del albergue (institucién o persona).
Cuadro estadistico que resuma la informaciéon hasta aqui indicada (ver anexo,

Cuadro N°4)

Vivienda

En este punto se incluye solamente aquellos edificios de uso residencial. No se
consideran los que tienen por finalidad la actividad comercial, el trabajo, la recreacién y
el deporte, sean estos piblicos y privados. El informe debe considerar los siguiente:

Eventos asociados, causantes de los dafios en las viviendas.

Ubicacion de las viviendas por cantén, distrito y poblado.

Cuantificacién de viviendas afectadas, segin tipo de dafio bajo los sigumetes
indicadores:

1. Anegacion

1. Destruccion leve
11i. Destruccién parcial
1v Destruccion total

v. Anegamiento

vi Amenaza

Cuadro estadistico que resuma la informacion hasta aqui indicada (ver anexo,
Cuadro N°5).
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3.3. Lineas Vitales

Por lineas vitales debe comprenderse los sistemas de servicios publicos de caracter
infraestructural, necesarios para el desarrollo de las actividades colectivas de la poblacién
y sin los cuales se paraliza la economia y la comunicacién entre las personas. Las
caracterishcas de cada uno son tan diversas que lo recomendable para el informe es
procurar una descripcién separada.En cada una de las lineas vitales que se identifiquen
afectadas deben indicarse los siguientes aspectos:

- Eventos asociados causantes de los dafios.
- Caracteristicas del sistema afectado
- Identicacion de los tipos de daiio por sistema

- Elaboracion de los cuadros estadisticos que resuman la informacién sobre cada
uno de los sistemas (ver anexos Cuadro N°5, Cuadro N°6, Cuadro N"7, Cuadro
N8, Cuadro N°9).

Para los efectos que interesan, los informes deben considerar dafios en los sistemas que a
continuacion se identifican:

3.3.1. Sistema de energia
3.3.1.1. Electricidad

- Represas

- Estaciones generadoras

- Redes de interconexiéon

- Redes de distribucion

- Instalaciones de domiciliarias, comerciales y de edificios publicos.

3.3.1.2 Combustibles (hidrocarburos)
- Plantas refinadoras
- Poliducto

- Estaciones de distribucion y venta

3.3.2. Sistema de Transporte
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3.3.2.1.Vias terrestres

- Carreteras

- Caminos

- Puentes

- Pasos a nivel

- Linea férrea

- Alcantarilllas
3.3.2.2. Vias fluvial

- Puertos
- Muelles

3.3.2.3. Vias aéreas

- Aeropuertos
- Pistas locales

3.3.3. Sistema de agua
3.3.3.1. Agua potable
- Fuentes: pozos o represas, plantas de tratamiento.

- Infraestructura de almacenamineto y distribucion. Tanques, tubos
madre, cafieria.

- Calidad del agua: por contaminacién, dafio de cloradores,
eliminacion de fuentes, otros

3.3.3.1. Alcantarillado

- Para aguas negras domiciliarias, de edificios comerciales y
publicos.

- Para aguas por lluvia.

- Para el vaciamiento o descarga final
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3.3.4. Sistema de Telecomunicaciones

3.3.4.1. Red telefonica

- Centrales

- Red de interconexion

- Conexiones domiciliarias, comerciales, privadas y de
institucionespublicas.

3.3.4.2. Radiocomunicacion

- Torres de telecomunicacion

- Redes locales y regionales de radioafisionados
- Redes privadas

- Redes publicas

3.3.4.3. Radio comunicacion masiva

- Torres de telecomunicacién

- Estaciones de radiodifusion estatales y privadas.
- Repetidores

- Receptores

3.3.4.4. Television
- Torres de telecomunicacion
- Estaciones de television estatales y privadas.
- Repetidores
- Receptores

3.3.4.5. Otros

- Telex, telecopia (faxcimil), faros, otros.
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3.4. Infraestructura productiva

La identificacion de dafios en la produccion es uno de los elementos mas dificiles en las
evaluaciones de emergencia, pues la informacion al respecto ademas de dispersa, requiere
de tempo y de conocimientos especializados en cada una de las actividades. Sin
embargo, esta informacion resulta esencial en el momento de la rehabilitacion y en la
definicién de las politicas de largo plazo orientadas a reactivar econémicamente la zona
afectada. Por la misma razén, un elemento fundamental de la informacion es el
relacionado con el costo de los efectos en en cada sector.

Por lo anterior, la identificacion de los dafios debe considerar como mimmo los siguientes
aspectos, segun el sector de que se trata y como a continuacion se describe:

3.4.1. Sector agropecuario (Primario)

- Ubicacion por cantén, distrito y poblado de los dafios.
- Una caracterizacion de los dafios o pérdidas registrados, que considere entre otros
aspectos:

1. El tipo de producto afectado (pecuario a agricola).

11. El tipo de daiio recibido, segiin cantidad o peso.

ui. La extension del area afectada, seglin el producto o el nimero de
animales,

ui. Un calculo aproximado del porcentaje de dafio o pérdida con respecto a
la produccion total.

1v. El costo aproximado de los dafios o pérdidas.

- Elaboracién de un cuadro estadistico que resuma la informacion sobre el sector
(ver anexo: Cuadro N°10).

- Adicionalmente, si se presume necesario, se debe aportar informacion sobre los
siguientes aspectos:

1. Caracteristicas de almacenamiento y conservacion.

1. Formas de traslado y distribucion.
111 Centros de comercializacion.

10
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3.4.2. Sector industrial y manufacturero (Secundario)

- Ubicacion por cantdn, distrito y poblado de los dafios.
- Una caracterizacion de los dafios o pérdidas registrados, que considere entre otros
aspectos:
1. El tipo de producto afectado.
ii La caracteristica genérica de la actividad productiva a que corresponde.
iii. Un calculo aproximado del porcentaje de dafo o pérdida con respecto a
la produccion total.
iv. EL costo aproximado de los daifios o pérdidas.

- Elaboracion del cuadro estadistico que resuma la informacion (ver anexo: Cuadro
N°11).

- Adicionalmente, si es necesario, se debe aportar informacién sobre lo siguiente:

1. Orientacién de la produccion (segin se trate de materia prima, productos
intermedios o terminados).

11. Dafio en infraestructura fisica (oficinas, fabricas o plantas segiin se trate
del  procesammento,  almacenamiento,  conservaciéon,  embalaje,
comercializacion o distribucion u otros).

1ii. Formas de traslado y distribucion.

1v. Centros de comercializacion.

3.4.3. Sector comercial, turistico y financiero (Terciario)

Este sector es sumamente diverso, reune una gran variedad de actividades cuya
clasificacion es a veces compleja y muy particular de la zona donde se realiza el
analisis. Para efectos de ordenar el informe, podemos identificar los siguientes
aspectos

- Ubicacion por canton, distrito y poblado de los dafios.
- Caracterizacién de los dafios o pérdidas registrados, que considere entre otros
aspectos:

1. Actividad o servicio afectado.

1. El tipo de dafios recibido.

i, Un calculo aproximado del porcentaje de dafio o pérdida con respecto al
servicio total.

iv Costo aproximado de los dafios o pérdidas.

- Elaboracion del cuadro estadistico que resuma la informacién sobre el sector (ver
ancxos: Cuadro N*12).

11
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- Adicionalmente, si es necesario se debe aportar informacion sobre los siguientes
aspectos:

- Daiios en infraestructura fisica (edificios, oficinas, plantas, equipos).
- Efectos relacionados con los servicios al consumidor o al cliente.

- Almacenamiento.

- Distribucion.

3.5. Servicios Publicos

Deben identificarse aquellos servicios publicos, estatales o privados, ajenos a la
infraestructura de lineas vitales que producto de la emergencia han resultado afectados,
por lo que se prestan parcialmente, se han deteriorado o no se prestan. Se describen en
forma puntual y su identificacion, casi en su totalidad, es el resultado del analisis del
grado de afectacion que han tenido las lineas vitales. Deben describirse segun el tipo de
dafio y de ser posible el estimado de poblacion (o poblados) que se ven afectados.. Los
servicios a que se hace referencia son:

- Educacion
- Transporte piblico.
- Asistencia médico-sanitaria.
- Alumbrado.
- Aduana
Migracion
- Comunicacion
- Otros

La informacion sobre dafios se debe elaborar con los siguientes contenidos:

- Ubicaciéon por cantdn, distrito y poblado.
- Caracterizacion de los dafios o pérdidas registrados, que considere entre otros
aspectos:

1. El tipo de servicio o actividad afectado.
1. Fl dafio ocurndo
i1i. La institucion responsable.
tv. Célculo aproximado del porcentaje de dafio o pérdida del servicio
respecto al servicio total.
v. Calculo aproximado del porcentaje de poblacion que se ve afectado por
los daiios o pérdidas ocurridos en los servicios.

- Elaboracion del cuadro estadistico que resuma la informacion sobre el sector (ver
ancxo: Cuadro N*13).

12
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4. MEDIDAS DE COORDINACION Y EJECUCION

Consiste en la descripcion de las decisiones que en el nivel local se toman para hacer
frente a la emergencia. Se consideran tanto las relacionadas con la coordinacion, como las
que se orientan a la ejecucidn. De tal modo, este punto constituye una sintésis de las
actividades que realizan las instituciones mnvolucradas y principalmente, de la labor de
enlace realizada por la CNE y los comités de emergencia en la zona o fuera de esta.

Para asuntos de orden, la presentacion debe seguir la misma secuencia que tiene la
descripcion de la situacion por sector, de modo que de ser posible se indiquen las
medidas que se adoptan en cada uno de ellos. Adictonalmente, si1 existen mformes
precedentes, debe hacerse referencia a los resulltados de medidas o acciones tomadas con
anterioridad y de los que no se habia informado.

5. NECESIDADES

En este punto se establecen los recursos y acciones necesarios para atender la logistica de
la emergencia, relacionados con la asistencia a la poblacion afectada, asi como para la
rehabilitacién de las lineas vitales y los servicios.

La descripcion que se hace debe seguir el mismo orden que se siguid en la descripeion de
la situacién por sector y por supuesto, consiste en la identificacion de recursos y acciones
coherentes con una alternativa de solucién o de correccion a los problemas que se
plantean.

Como elementos de prioridad, las necesidades expuestas en los informes preliminares
deberian estar enfocados hacia la solucion de los problemas de cardcter realmente
criticos, donde esté en juego el bienestar y la seguridad de las personas en una formas
urgente. Deben estar enfocados hacia alternativas de respuesta rapida y cuya viabilidad
no suponga largos tramites burocraticos.

Consecuentemente, las nccesidades expuestas en los informes de operacion deben
enfocarse de tal modo que se orienten a dar seguimiento a las labores de atencién a la
poblacion afectada, bajo la premisa de resolver sus necesidades mas inmediatas (techo,
cobija, alimento y agua) y llegar a una una condicion que podamos definir como de
estabilizaciéon. Una condicion asi lograda, debe también considerar la identificacion
necesidades, cuya solucion propicie o de paso a la rehabilitacion. Es la identificacién de
recursos y acciones, para solucionar, aunque sea provisionalmente, problemas como:
faltante de agua, carreteras dafiadas, falta de energia eléctrica, abastecimiento de
alimentos, reubicacion de damnificados, entre otros.

13



COMISION NACIONAL DE EMERGENCIA
DIRECCION DE EMERGENCIAS
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

El cambio de un momento inmediato de crisis a un periodo que podamos llamar de
estabilidad, es casi imperceptible; igual sucede con el paso de este ultimo a la
rehabilitacién. En la practica incluso, se convinan acciones que corresponden a uno y
otro; lo importante es que quien realiza las labores de campo, tenga claro la prioridad de
las acciones y los recursos, en razén de la situacidén que impera.

En el informe final, se incorpora la descripcion de necesidades orientadas a la solucion de
problemas menos inmediatos y mas abarcadores y fundamentalmente bajo la perspectiva
de solucién a largo plazo. Supone la identificacion de medidas que permitan el transito de
la rehabilitacion a la reconstruccion, es decir, €l paso de las medidas provisionales a
medidas que permitan una solucion permanente de los problemas generados o
evidenciados por la condicion de cnisis que supone la emergencia Esta identificacion es
esencial para la elaboracion de los planes reguladores.

En muchas ocasiones, las labores de campo orientadas a la atencion de las emergencias,
terminan cuando apenas se esta dando paso a la rehabilitacion, de modo que en esos
casos, quien elabora el informe deberia poder proyectar la identificacion de necesidades
que cubran tanto ese periodo como el siguiente, si es que se prevee que €s necesaria 0 que
hay voluntad para la reconstruccion, en los términos que hemos planteado.

Indudablemente, la identificacién de necesidades demanda criterto por parte de quien las
establece, asi como una gran capacidad de observacion. Pero esta labor se facilita por
medio de un adecuado manejo de la posibilidad de consultar a los afectados y a las
autoridades locales, sin generar espectativas sobre los que es posible obtener.

14
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6. RECOMENDACIONES

Este punto permite al informante externar sus puntos de vista sobre aspectos que pueden
contribuir a un manejo mas eficiente de la emergencia. Para ello, deben considerarse las
posibles debilidades en los aspectos relacionados con la organizacion, la logistica, la
coordinacion y la direccion del proceso de atencién, tanto los que se identifican en el
terreno como los que se perciben del mando central.

Considera ademas, aspectos de caracter mas puntual y especificos de la zona de
emergencia, imposibles de precibir en el mando central. Son aspectos relacionados con la
conducta y las constumbres, con la organizacion social y politica y econdmica propia del
lugar, que ante lo sabito de la emergencia, generan estados de tension entre los grupos
sociales afectados. Estos clementos conducen a una sobredimension de los alcances
fisicos de la emergencia, por los que su conocimiento puntual, debe permitir al oficial de
campo proyectar las posibles circunstancias a que puede conducir, y de este modo,
recomendar medidas que en algunos casos no se ajusta al orden 16gico de las acciones o
las necesidades definidas. En otros casos conduce a la recomedacién de prioridades de
atencion a asuntos que parecen carecer de importancia, pero que de no ser atendidas al
momento, pueden complicar el manejo de la emergencia.

No se puede establecer un orden para la redacciéon de las recomendaciones, pero es

importante que por lo menos se elabore a partir de la prioridad que el informante le
establezca a cada una.
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