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INTEODUCCION

Este manual tiene como objetivo, definiv los  aspectos
basicos de organizacidn en el Area de informaciédn pablica, para
enfrentar una situacidn de desastre.

Su caontenido es  susceptible de ser modificado por aguellas
personas gue poseean conccimientos en esta materia.

El manual se elabord pensando en una emergencia de medianas

v grandes propovoiaones, en la cual funcione un COE, tal y come
[ 4 .

esta detalladoe en el documento respectivo. Mo ombstante, en

algunos aspectos, e hacen deducciones en cuanto a8 emergencias
menores.
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Lonsideraciones socbre el trabajo de los medios informativos

En situaciaones normales y ain mas, en casos de emergencia,
las medios de informacidn colectiva tienen a su cargo la encrme
responsabilidad de trangmitir los acontecimientos a la poblacidn.,

La tarea consiste en infarmar de manera oportuna, clara v 1o
mas objetilvamente posible, aungue naturalmente, siempre existira
LN Ses00 originado en la  vaisidn particular del comunicador vy el
nedio tnformativao,

Los medicos tirenen muy arvairgada la funcidn de "denuncia que

consiste en dar segquimiento a las antividades de las
Y COQaNIT A1 ONes, Tuyos ihtereses son pdblicos  y dar R COonocer
cualquier anomalia ague se presente. En el mamenito de una

energencia esta tuncidn no desapareces, aungue posiblemente no sea
la priocritaria.

La 1nformacidn de mayor i1nterés para los periodistas, es la
cuantificacidn de los dafos materiales y de las  lesianes o
raertes en la poblacidn, a&asi coms las acciohes qgue realizan las

ejtidades aue atrenden la emergesnila. Farte de su tarea consiste
€ obtener esta 1nformacydn por medio de  fuentes diversas, comn
12 son: La Lomlsyan Nacional de Emergencia, Los Mipisterios, La
Lruz Foya Costarricense, ¢l Cusrpos de  Bomberos, los CéAmites
Fzgionales vy Locales de  Emevgencia, Municipalidades vy la
pxhblacidn misma. Esta diversidad ocasicona, en la mayoria de los
CASDS, enfogues diferentes y  hasta contradictorios, de la

ertuacidn.

Ceono morma de trabajo, estas fuentes deben ser reveladas al

oablico, sin embargo, en casos especiales, cuands se trata de
iyformacidn trascendental vy la fuente solicita como condicidén que
ny we revele su 1dentidad, el pericdista decide s1 corre el

roesogn de responsabilizarcse pov dicha anformac: édn.

Otro aspecto, guizas prioritaria, que debe considerarse para

comprender el sistema de trabajio de los wmedios informativos, =e
refiere a la finalidad esencial de estas empresas, que es el
lucra. Lomo toda empresa lucrativa, los medios deben competir en

e. mercado para obtener altos mniveles de circulacidn (en casao de
log periddicoz?., v lugares pracoritarics en elrating”

ez 1onal (tmads piublico aue sintonitce la episora o canal? en el
caan de la television v o la radio. .o anterior explica porguéd los
neriodistas presionan en ocaglanes, oara adauiriv la informacién
e 55U 1nterds v oue se sunoche dle tamblén e de irterés nacional.
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Tipos de medias informativos

Los requerimientos informativas wvarian de un medio a otro.
£ la televisidan, 25 preponderante la informacidn visual gue

habla peor si scla y no es factible profundizar demasiado en el
tema, a mencs QUue se trate de un reportaje especial; en la radio,
€ =R indispensables las entrevistas con funcionar1os
ti1stitucionales, aue aumentan el crédito de su noticia; en los
madios escritos., el periodista necesita profundizar  sobre el
tma, obtener wvarias fuentes e ilustrar con algunas fotografias.

Estas diferencias ewnlican enh parte, porgué un medio puede
tnteresarse mas en un  tema gue los otros medios, aungue en
s:tuaciones de emergencia es probable gue la informac:dn de
interés. s«a la misma para la mayoria.

DFICINA DE INFORMALC ION PUBLICA
(. I. P.3

En casos de emergenilas menores o regulares, la informacldn
ST & mane jada normalmente por el Depta, de Comunicacldn
Teretrtucional de la Lomasidn Marional de Emergenciay si o la
situacidn la amerita, este Departamento podria sclicitar uno o
tlos funcionariocs de apoyos, al Departamento de Eelaciones Padblicas
dat El Minmisteric de $Salud, Ministerio de Obras Fdblicas y
Transportes o de la FPresidencia de la Repdblica.

Cuwando el desastre es considerado complejo (dafos  humanos y
moteriales importantes) y la informacidn fluye en grandes
cantidades, la conveniente e activar una estructura gue
crntemple la participacidén de un arupo de trabajio més arande.

El Lentyra de Dperaciones de Emergencias (C0E) debe contar
entonCes Ccon LAAa "Ofirina de Informacidn FPablica - OIPFPY (u
cficina de prensal, adacrita al area de decisiones. En

situaciones de emergencila, toda la informacidn debe  fluir tan
rapida v correctamente Ccomo sea posible del CYO0E a la 0QIF. Esta
nitima se encargarid de:s

. Fecopilar la infoarmac: dn.

Fracesarla {(clastficaci1én v redaccidnl,
Trarnsmitirla.

. Monitoreo.

FUNE TONES

o om
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& Recopilacidn:

Las principales fuentes informativas con las cgue contard la
el F., son las siguientes:

A.1. Area de Informacidn

L.a 0.1.F. abtendr & su materia prima del Area de
"Informastén", que es una de las cuatra gue forman el 0,0.E. ¥y
caya funcidn es "limprar de impurezas” los mensajes recibidos del
s -wa de comanicaciones (ver capitulos de Organicacidn General del
L.0.E.2). Esta Area suministrard los datos schre la situacidn en
la zona afectada, principalmente 1o que se refiere a la
cuanti ficacidén de dafos, albergues v damni ficados.

H.2., Area de decisiocnes

1 Area de “decisiones” brindara los informes sobre las
arciones de los organismos  gue se  encuentran atendiendos la
eqerdencia v las principales decisichnes tomadas por 1 C0E v que
m=zan de 1nterds para la poblacidn. .

Fara tal efectou, el &rea de decisiones deberd nombrar a dos
v onzeros y sus suplentes. Idealmente estos seran el coordinador
- v uth especlalistae em la materia seqin el tipo de desastre

U nundac ones, S1 SIS, eto. Yy es indispensable gue se trate de
T nci1ionarios de alta nivel, debido & oue Sserdn gulenes aprueben
lx anformacidn aue se suministrard & la prensa, en conjunto con
el coordinador de la Ofi1cina de Informaciédn Fablica.

Ern rcaso de gqgue la 0.I.FP. reciba informacidn  de fuentes
d: ferentes a las citadas, deberd consultar a los vocerom, antes
dz publicarla v en su ausencia al Jefe de Operaciaones.

A

(0}

. Area de Uomunicaciohes

De aqui se obtendran informes gue son transmitidos via
radic, desde las ronas afectadas.

&.4%4. Area de Operaciones

Esta Area permitird dar wun seguimiento cercanoc a las
arciones de salvamento vy corroborar la i1nformacidn administrada
por el Area de decisiones.

1 la situacidn 1o permite, seria oconveniente gue esta
Gi1Cina envie a una o dos persohas a la zona afectada, con el
otoieto de gue rvecaben informacidn directamente del pussto de
mouchs v confrantarla con los informes que esmanan del 0.0.E,
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L.a informacidn que sSe recopile serd transmitida de
diferentes formas, dependiendc de su relevancia; este aspecto se
vard en el punto de "transmisidn" de la informacidn., Asimlsmo &S
conveniente wtilizar un formulario para ordenar la informactdn
emitida (ver aneva N2 1),

E. Frocesamiento:

La i1nfoarmacidn deberd&d ser procesada por profesionales en
coamunicacidn colectiva integrantes de la DOIF vy aprobada por los
vomerons oficiales v e} coovdinadeor de l1a OIF. El instrumento

basico serd el "comunicado o boletin de prensa’.

tos encargados de redactar estos copunicados deben recordar
un  principic basico: antes de emitir wna informacidn a los
periodistas. esta debe ser carvoborada por  todas  las fuentes
cosibles, especialmente si los datos se refieren a muertaos,
desaparecidos o heridos,

C. ransmisidns

La anfoarmacidn puede  ser  transmitida de  las siguientes
marierass:
L4

- Comunicado o bhaoletin de prensa: se distribuye personhalmente,
via fax o por teléfono.

- Entevistas a funciohnarios,
- Conferencias o ruedas de prensa.

- Cadenas de rvadio v televisidn,

En los dltimos tres casos, los voceros del DU00E. y el
cooydlnador de la {DIF Ser an los  dnrcos  encargados  de
sministrar la 1nformacidn politica, aoperacional v la de cardcter
cientificao,

La forma aue se elija para transmitir la informacidn,
dependera de las circunstancias, aungue 21 €3 necesario llevar el
control de la informacidn emitida, detallando 1 tema, la hora de
emisidn v los medics informativos.
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- Lamnuanil cados de prensas

Se emitiran constantemente v deberd llevarse un registro por
namero, de los temas v hora en 1a gue se emitid el comunilcado.

En el case de 1los wmedios de comunicacidn rural, se les
trangmitira la informacidn via teléfono o por fax, si es posible,

-- Entrevista a funcionarios:

Las entrevistas son solicitadas constantemente en  casos de
emergencia, va aue de esta forma los pericdistas hacen preguntas
cde son "exclusivas” del medico al cual representan.

For tal mobiwve, es recomendable que se prevean momentos en
los cuales los voceros oficiales atenderdn a los reporteros para
la realizacidén de entrevistas. Mingun funcicrnario, aparte de
las VDI er oS aficiales, estara autorizado a suministrar
informacidn a la prensa acerca de la situacidn.

51 un alto funcionario instituwcional desea brindar
Ol laraciohnes cobres la  labor de su instaitucidn, antes debera

1nformarlo al area de decistones del C.0.E.
rd

- Lonferencias o ruedas de prensa:l
Frn caso de  emergencra mayor, % convenients  hazer dos
conferenctas para dar a conocer 1hformes globales, apovados con

material drafico.

Laos voceraos acficiales serdn los  encargados de ofrecer la
informacléang e aobstante, «1  C.0.E. podrda definmir ©1 es
estrictamente necesario invitar a una o dos perscnas MAS para que
ermitan 1nformes especificos sobre la labor gue se realiza en
alguna de las instituciones participantes.

- Cadenas de vadio y televisidn:

lLlas cadenas e wutilicardn en casos  exitracrdinarios, de
miera aue sean reconocidas por el pablico como el mec anismo de
m yor credibilidad. Se llevaran a cabo para loagrar alguno o
variog de los siguientes objetivos:

1.~ Harer un llamado a la poblacidn para gue mantetngan la calma.

2.~ Orientar las accianes de la poblacidn.
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2.~ Disuadir rumores infundados.
.- Solicaitar la colaboracidn del pablico en  cCcuestiones
especificas.

S.— Brandar informes resumidos de la situacidn real.

b. Mo torec:

La oficina de prensa deberd monitorear constantemente la
informacidn gue emitan los medins de comunicacidn, nacionales y
rurales. Fara tal efecto, lo recomendable es solicitar el apoyo
de la Oficina de Monitoreo del Ministerio de Infoarmacidn.

Asimisma, recogeran las inguietudes de los perindistas que
s encilentran en las instalaciones del CL0.E.

Farte de su tarea consistird en coordinar con la oficina
- - - N -
ericargada  de suministrar a la «<comunidad datos sobre heridos,
tallecidos vy desaparecidos, para averiguar las necesidades
informativas del pablica.

AFEAS DE TEARAJO E INTEGRACION DE LA U.1.P.

lLa oficina serd coordinada por el Ministro de  Informacidn y
zuhcoordinada por los jefes de informacidn de la Presidencia y de
o DZomrsidan Nacional de Emergencia. Deberd preveerse un suplente
Dara cada Caso.
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Funcimnes especificas

Coorvdinador:

1, Felacidn con el Fresidente de la Fepiblica.
2. Dirigiv la O.I.F.

T Relacidn con vaceros del CDE.

4., Desempefiarse comn vocero aficial de la OIP.

Subcoordinador 1

1. Felacidn con el coordinador de la OIF.

. Felacidn con voceros del COE,

. Contyol de la informacidn politica.

4; Supervisidén del trabajo del drea de transmisidn vy monitoran,

Subcoordinador 2

i. Felacidn con el Coordinador de 1a
2. Felacidn con voceros del COE,

. Contryal de la itnformacidn téonica.,
3, Supervisidn del trapajn del

redacci dn.,.

Es importante resaltar aue
subzoordinadores deben mantener  Una
timar las principales decisiones en
contradicciones v las dunlicidades.

aIF.

area de

recopilacidn vy

el coordinador y 1los

constante
conjunto,

comunicacidn y
para evitar las
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Quienes 1ntegraran el grupo de trabajo®?

Ademés de las personas mencionadas, el grupo de trabajo
ectarda inteogrado por los comunlcadores y  técnicos de las
sitauientes 1nstitucioness:

al Hrupc base: cor un minine de 10 personas, gue se dividiran
para hacer iornadas de 8 horas.

- Fresidencila.

- Comisidn Nacional de Emergencia.

- Ministeric de Obras Fablicas y Transportes.
- Ministerio de Salud.

- Ministerio de Vivienda,

- Ministerio de Seguridad FPdblica.

- Ministerio de Gobernacidn.

- Cruz Foja Costarricense.
32 Grupo ampliado: €1 la emergencia es de grandes dimensiones
. o oy prolongadas, «1 grups se ampliard a 20 o 30 persaonas,

auve se dividirdn para hacer jpornadas de B horas.
FParticipacidn:

-~ Otros Ministerios.
- Instituciones Autdnomas

URICALLION Y EGUIFO NECESARIO

El  espacio v el equips gue se regquiera en la Oficaina de
Informacidn Fiblica para atender una emergencia, depende de l1a
commpleyrtcdad de  estas s1 se trata de una emergencia peguefa, €S
factible 1nstalar la OIF en las oficinas de la CNE o de alguna
otra 1nstitucidn ouse  cuenta al menos  cong ua  sala de
comferencias v una oficina de redaccidn.
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5i la emergencia es de agrandes proporciones la oficina de
prensa deberd estar ubicada en un espaciao amplio gQue permita
scondicionar,. de ser posible, las sigulentes secclones:

SECCIONES FEGUERIMIENTOS
Sala para conferencias Alto parlante
de prensa. Mesa larga vy 40 sillas,

Evstensitones
Tluminaci dn
Faneles
Fizarra blanca

Fax

macuinas de escribir
comput ador as
teléfonos Lon lineas
crternas. :
material de oficina.
pellos de la DUNLGE.
3 mesar medlanas

10 stllas

1 fotocopiadora

- Sala e redaccrdn v
Ty ansnt sy &,

LYo 6 =

- Ofivina para perimafistas.
de los medios informativos

maguinas de escribar
lineas ewternas
si1llas

MeSaT pequenas

-

23 GG EV I -

- Nficing de coordinacidn =< lineas internas
1 mesa medliana
f iy

9 owillas
1 pmizarra blanca
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G

Oficina de monltorea T.¥. ¥ 3 videograba-

doras.

3 radiogvabadoras
Feri1ddicos actuali-
zados cassebtes T.V.
y radia,

Material de oficina

1 linea interna
1l mesa grande

F nmesas medlanas

thma oparte del Quing . gus agui He merpsiona podria ser
ci noen la atencian de

DeE
ta emevagenczia, para lo fual se llevard un registro de entrada vy
zalidea (a varoon de la gproveedurial.

Felacidn oo 1 CTomité de Emergencia vy con losz puestos de mando.

1.

-

ta informacidn  emitida por  los Comtés  de Emergencira y
puestos de mando, serd procesada por 2l Area de "informac Sn
y posteriormente la OGUT.F. la uwbalizar A,

Dicha aficimna también podria consultar fTelefdnitgawnmente o
salicitar gopia cde los informes escritos a estas instancias,
v luego la nformacidn seria apraobada por los voceros
ofroiales del CLO0E.

E1 comité  deberd nombrar LEFE WO 1 cfigiral Y Gt
sunlentes, guien se desempefarda comn ooordinador de  1a
Lol 51 40 de Infoarmacy Al Fuabhlicagy anicamente enta

peveona brindard entrevistas a los medios informativos v
participaran en las conferencias de prensa.

Bz nesesaris aue el Comite 1ntedgrs una comisien gque trabaje
b o relacionads con la  Informacidn FPlablica. trecopirlacidn,
orocesamiento. transmisidn v monittoread.,
EFzte grupo serd integrada por cuatro o cinco miembros del
Comits v osus funciones principales son:
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a- Feconilar, PY Gt €SAY ., transmityir y munitorear  la
informaclan aue se suwnministrard a los  medios de
comunlcact dn social.

by Definir s1 se rveguiere utilizar medios de cominicacydn
directa fboletines, carteles, volantes, conferencias,
abros) vy coordinar suw realizacidn.

Los informes escritos que se suministren a  la prensa debaen
sey aorobados en primera i1nstancia por el Fresidente del
Lot e de emergencia y  luegs, por el Departaments de
Comuniear i4m ITnstitucional de la CNE o la DIF (51 se
encentra funcionandao coms taldr.,

Estos sntormes inclulrdn dnicamente datos generales sobre el
auehacer del Comité,

N se  abarcardn  inhformes sobre  dafios, ya gue  la UNE
suministraria esta inforpacidn.

Lag conterencrias de preansa oue el Comite de Enevgencia
reTeslte vealizar, daheradn  s2v arganirzadas por la CNE,
oravia Autoricacian del jefse del U0E o del Duirve-tor de
Flanes v (meraciones.



