DETERMINACION
DE NECESIDADES
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Simbologia

I Indica el numero de flujograma en que se encuentra el proceso

Este cuadro indica un proceso; una accion. Dentro de él se escriben las
Instrucciones pertinentes

—>

Indica la direccidon que deben seguir las acciones

Conector externo. Indica que el desarrollo del proceso proviene o continlia en otro
flujograma o pagina, cuyo nliimero aparece dentro de la figura

o

Relacidn de una accion determinada con un procedimiento o documento
"""" adicional

Conector interno. Indica que el desarrollo de un proceso proviene o continda en
otro sitio dentro del mismo flujograma o pagina. Se utiliza un niimero en su
interior para indicar el punto con el que se relaciona.

Documento: indica que en ese punto del proceso se debe consultar un documento
gue contiene informacion adicional sobre la accién a realizar

Rombo de decision: sirve para plantear las preguntas que deben responderse con
acciones

Respuestas que siguen a un rombo de decision y ayudan a encausar la toma de
decisiones segun sea la respuesta negativa o positiva

. O U0

Fin Terminador: indica el final de un proceso, después de lo cual ya no hay mas
acciones
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Descripcién del Flujograma y sus Procedimientos para el Manejo de la Logistica

en Situaciones de Emergencia

DETERMINACION DE NECESIDADES Y DISPONIBILIDAD DE
| | SUMINISTROS

Descripcion del proceso:

1.

Esta informacion debe ser parte de la evaluacion inicial que se realiza en la zona de desastre, y
estd relacionada especificamente con los suministros requeridos para el uso y consumo de Ia
poblacion afectada. El objetivo de la accion representada en este flujograma es determinar
cudles suministros se necesitan y qué disponibilidad de suministros hay en la zona de desastre
y en el pais para atender las necesidades de dicha poblacion.

Reporte inicial de necesidades: Ante la ocurrencia de un evento en una zona geografica

determinada, la primera unidad operativa genera el reporte de los dafios y las necesidades en
el campo.

CCO local evaliia necesidades y disponibilidad de suministros: Al Centro Coordinador
de Operaciones de la localidad afectada es el primer responsable de fa atencion de la
emergencia, y le corresponde asimismo realizar la primera evaluacion en la zona de
emergencia.

Salud, Agua y Saneamiento, Alimentacion, Albergue temporal y abrigo, Necesidades
para la ejecucion y otros: Identifican los sectores que deben ser evaluados priontariamente
desde el punto de vista de necesidad y disponibilidad de suministros. El procedimiento 1
servira de orientacion a los evaluadores, sobre el tipo de informacidn que deben obtener para

determinar las necesidades existentes en la zona de emergencia, utilizando Ia metodologia
EDAN.

Existe disponibilidad local? Mediante esta pregunta se pretende determinar si los recursos

disponibles en la zona de la emergenca, son suficientes para resolver todas las necesidades
detectadas.

Si la respuesta es Si, el CCO local activa operacién de asistencia, lo cual quiere decir que
se pone en marcha el plan de asistencia con que se cuenta en la zona. El procedimiento 3
describe las acciones a seguir para el manejo de suministros disponibles en bodegas locales o
regicnales, el manejo de recursos donados y la solicitud de una autorizacién de crédito para
adquirir suministros para la asistencia. Describe ademas la forma de obtener donaciones y
compras a nivel nacional e internacional

Este proceso se continua en el flujograma 5 (Recepcion de suministros en el sitio de las
operaciones) adonde es referido mediante el conector de pagina “E”.

Si la respuesta es No, se debe gestionar asistencia ante el CCO regional. El
procedimiento 2 explica la accidn que se debe sequir para hacer dicha solicitud.

¢Existe disponibilidad en el nivel regional? Esta pregunta se plantea para determinar si
los recursos del Centro Coordinador de Operaciones regional son suficientes para apoyar la
atencidn de las necesidades de la zona afectada.



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Si la respuesta es Si, entonces el CCO regional activa operacion de asistencia mediante
el CCO local. Esto significa ademas que aungue los suministros sean aportados por el CCO
regional, sigue siendo el CCO local el responsable de la operacion de asistencia. Se utiliza
nuevamente el procedimiento 2 y el proceso se continia en el flujograma 5 (Recepcién
de suministros en el sitio de las operaciones) adonde es referido mediante el conector
externo “'B".

Si la respuesta es No, se deberd gestionar asistencia a nivel institucional o COE
nacional, utilizando e! procedimiento 3 y se plantea nuevamente la pregunta:

éExiste disponibilidad en el nivel nacional? Para determinar si los recursos del nivel
naciona! son suficientes para atender las necesidades de |la zona afectada.

Si la respuesta es Si, entonces el nivel institucional o COE nacional activa operacion
de asistencia mediante el CCO regional y CCO local, utilizando la misma ldgica de que
los niveles locales y regionales estan a cargo de las operaciones, segun se menciona en el
punto 10. Este proceso se continta en el flujograma 2 (Envio y recepcion de suministros
nacionales) mediante el conector externo "“C”.

Si la respuesta es No el COE nacional recomienda gestionar asistencia internacional.
El procedimiento 4 detalla el acaonar para hacer la recomendacion solicitud de asistencia
internacional.

COE solicita activacion del CATAI: Una vez recomendada la asistencia internacional, el
COE nacional activard el Comité Asesor Tecnico de Asistencia Internacional (CATAI), para
orientar el proceso.

Activar CATAI: A través del procedimiento 5 se describen las condiciones necesarias para
la activacidén de las instituciones que conforma el Comité Asesor Técnico de Asistencia
Internacional {(CATAI).

Cancilleria solicita asistencia: Por medio del "Manual de Procedimientos de Cancilleria para
la Coordinacion de la Asistencia Humanitaria y Tecnica en Casos de Desastre”, la cancilleria
procede a realizar el llamamiento de asistencia internacional, siguiendo instrucciones del Poder
Ejecutivo.

éSolicitud recurso aprobado?: Para determinar la aprobacion de la solicitud de recursos a
nivel internacional.



19.

20.

21.

Si la respuesta es Si, se ejecuta las acciones establecidas en el flujograma 3 (Recepcion de
la asistencia internacional humanitaria y técnica) mediante el conector externo “F".

Si la respuesta es No, se gestiona la compra internacional de recursos, y a través del
procedimiento 6, se describen los procedimientos de compra internacional, basado en la
normativa nacional vigente.

Conector externo A: Se localiza al inicio del flujograma, indica que hay una accion
procedente de otro flujograma (Flujograma 6 - Distribucion de la asistencia) que
continua en este flujograma. Lo cual plantea una nueva ejecucion del proceso, dado de surgen
nuevas necesidades en la evaluacion de la efectividad de la distribucion.



PROCEDIMIENTO
1
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS | PROCEDIMIENTO
1
COSTA RICA
ELABORACION DETERMINACION DE NECESIDADES Y ACTUALIZACION
Agosto 2003 CAPACIDADES Agosto 2003
Accion Determinar las necesidades y capacidades locales, regionales y nacionales

para la Asistencia Humanitaria

Responsable Instituciones y COE.

» El Centro Coordinador de Operaciones (CCO), local ¢ regional, las

» Los oficiales o personal operativo de campo que realizan la evaluacidn
primaria

Acciones previas | » Activacién de un Centro Coordinador de Operaciones (CCO), local o

regional, oficiales o personal operativo de campo.
= Desarrollar una evaluacién e informe preliminar segin lo establecido
en el manual de operaciones del COE y los Comités de Emergencia.

Procedimiento

1.

Los CCO locales y regionales desarrollan un proceso de evaluacion preliminar de dafios y
determinacion de necesidades, para lo cual hacen uso de las técnicas descritas en los procesos
de capacitacion EDAN.

2. La informacién recopilada se consigna en el formato del informe de dafios y determinacidn de
necesidades. (Anexo 1.1)
3. La determinacion de necesidades y capacidades debe considerar los sectores basicos de
trabajo: )
a. Salud y asistencia medica.
b. Aguay saneamiento
C. Alimentacion
d. Albergue temporal y abrigo
e. Necesidades para las operaciones
f. Asistencia social
g. Otros
4. Cuando la informacidn proviene de un CCO local seré remitida al C.C.O Regional, quienes
determinaran su capacidad de respuesta y definiran si se solicita asistencia al nivel superior o
se satisface localmente.
5. Cuando la informacion proviene de un CCO regional sera remitida al C.O.E, para la gestién de
recursos en el nivel institucional o internacional.
Anexos

Anexo 1.1 Informe de Dafios y Determinacion de Necesidades
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS ANEXO 1.1
COSTA RICA
ELABORACION INFORME DE DANOS Y ACTUALIZACION
Agoste 2003 | DETERMINACION DE NECESIDADES Agosto 2003
[TiFo: INFORME N ]

| EMERGENCIA POR:

ELABORACION

FECHA:

HORA:

COMITE DE:

PRESENTADO POR:
FECHAY HORA DE INICIO DE LA EMERGENCIA:

INSTTITUCIONES PRESENTES:

LUGAR:

PROVINCIA.

DISTRITO:

ORGANIZACIONES:

EMPRESAS PRIVADAS:

ORGANIZACIONES COMUNALES:

CANTON:

e
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COMUNIDADES AFECTADAS:

DESCRIPCION DEL EVENTO

ACCESO A LA ZONA
TIPO DE VIAS ESTADO
SIN DANO CON DANO — PASO | DESTRUIDA
REGULADO

TERRESTRE [] [] []

AFREA [] [] []

FLUVIAL [] [ ] ]
MARITIMA [] [ ] []

OTRA [] [ ] [ ]

EXPLIQUE CUALQUIER CONDICION ESPECIAL EN LAS RUTAS CON DANO Y PASO
REGULADO:
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS | PROCEDIMIENTO
2
COSTA RICA
ELABORACION SOLICITUD DE ASISTENCIA AL NIVEL ACTUALIZACION
Agosto 2003 REGIONAL O NACIONAL Agosto 2003
Accidn Solicitar la asistencia por parte de los comités al nivel regicnal o nacional,
segln corresponda
Responsable: Comité Local de Emergencia o Comité Regional de Emergencia a través

del CCO respectivo

Acciones previas

Se ha determinado que el suministro no esta disponible local o
regionaimente.

Procedimiento.

1. De acuerdo con

las afectaciones y acciones necesarias establecidas en el informe de danos y

determinacion de necesidades, el coordinador del CCO local o regional seglin corresponda,
solicita en forma escrita (siempre que esté en sus posibilidades) al coordinador regional,
oficial de entace, nstituciones o al COE, la asistencia necesaria:

a. Envio de suministros disponibles en bodega.
b. Apertura de créditos, mediante la boleta de solicitud de apertura de créditc (Anexo 2.1).
c. Solicitud de donaciones, mediante el formato incluido en el (Anexo 2.2).

2. El coordinador de togistica del CCO regional o del COE, determina la capacidad para satisfacer
ia solicitud planteada.

3. EL coordinador

del CCO regional o del COE, coordina el envio de los suministros de acuerdo

con el procedimiento 7.

4. El coordinador de logistica del CCO local o regional, recibe los suministros de emergencia de
acuerdo con el procedimiento 9, para su distribucion de acuerdo al procedimiento 24.

ANEXOS

Anexo 2.1: Solicitud de apertura de crédito
Anexo 2.2: Solicitud de donacion nacional
Anexo 2.3: Recomendaciones para los donantes
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
DE RIESGOS Y ATENCION DE
I EMERGENCIAS ANEXO 2.1
COSTA RICA
ELABORACION SOLICITUD DE APERTURA ACTUALIZACION
Agosto 2003 DE CREDITO Agosto 2003

FECHA

Seiiores
Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y
Atencién de Emergencias
Fax: 231-6686
S. 0.

Estimados sefiores:

Por medio de la presente nos permitimos solicitar la aprobacion de crédito por un monto de

¢ para la compra de , con el fin de atender las
necesidades de primer impacto por el evento presente en este momento en los Sectorzs de
, para un total de personas.

El proveedor que ofrece crédito es:

cédula , hombre de establecimiento comercial
teléfono . fax

direccién

Agradecemos su valiosa colaboracion atentamente,

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA CEDULA CARGO
DEL SOLICITANTE

COMITE LOCAL DE EMERGENCIA DE
TELEFONO-
FAX




Anexo 2.2

SOLICITUD DE DONACION NACIONAL
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS ANEXO 2.2
COSTA RICA
ELABORACION SOLICITUD DE ACTUALIZACION
Agosto 2003 DONACION NACIONAL Agosto 2003

San José, Fecha

Sr. (Nombre del empresario)

(cargo que ocupa en la empresa, ONG o institucion)
(Nombre de la Empresa, ONG o institucion)

FAX ( Si la nota se envia por ese medio )

Estimado Sefior:

Como ha sido de conocimiento de todos (as) los (as) Costarricenses, una vez mas, los efectos del
. han provocado que muchos costarricenses de la provincia de
-, especificamente en el sector de hayan sufrido pérdidas de
inmuebles, alimentos y otras pertenencias.

Para solventar en parte las necesidades que tienen estos compatriotas, los diferentes Comités de
Locales de Prevencion y Atencion de Emergencias, han tenido la responsabilidad de su evacuacion,
atbergue y atencion.

Conocedores de su espiritu de servicio y colaboracion, es que le solicitamos el apoyo con la
donacién de algunos insumos de su prestigiosa empresa para que los Comités Locales de
Emergencia puedan llevar mas eficientemente, las labores que se les han encomendado.
Para tal efecto, adjunto encontrard una lista de las necesidades existentes:

a.

b.

c
Asimismo, me permito informarle que para los tramites pertinentes nuestra institucion estara
extendiendo el recibo correspondiente por concepto de donacion.

Agradecemos de antemano su valiosa ayuda.

Atentamente.

FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE

C/cf S -----------Presidente Ejecutivo, C.N.E.
Ing -—-------- Birector Eyecutive
Lic. —mmmmee- Director Gestion en Desastres
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INSTRUCCIONES PARA
LOS DONANTES
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS ANEXO 2.3
COSTA RICA
ELABORACION ACTUALIZACION
Agosto 2003 INSTRUCCIONES PARA LOS DONANTES Agosto 2003

Instrucciones para todos los donantes

1. Suministros que no deben solicitarse masivamente (segun las directrices de la
Organizacion Mundial de la Salud)

@

(5|

Ropa, zapatos y vestimentas usadas en general.

Productos farmacéuticos: Si fueran necesarios, deben ser soticitados mediante los
organismos especializados respectivos tales como la OPS y a través del Ministerio de
Salud, pero NUNCA hacer una demanda general de estos productos.

Alimentos: Si estos son requeridos, los donantes seran instruidos para que envien
productos no perecederos, que se adapten a las costumbres de consumo local y que estén
adecuadamente identificados.

Sangre y derivados: En caso de necesidad de estos productos se hara un llamamiento
a la comunidad nacional para obtener donantes.

Agua potable: Se solicitara a las companiias y organismos especializados en su manejo.

Personal médico y paramédico: Inicialmente los servicios de salud locales hardn
frente a las necesidades generadas y en caso de requerirse mas personal, sera llamado de
otras regiones del pais antes de ser solicitados al extramero.

Otro personal especializado: Cualquier necesidad de asistencia especializada
(socorristas especializados, rescatistas, zapadores, etc.), debera solicitarse directamente a
los organtsmos relacionados con el tema

Hospitales de campaia: Solo en casos en que los servicios y las estructuras de salud
locales estén totaimente inhabilitadas.

Equipo médico (nuevo o viejo): Se trata de necesidades muy especificas y concretas que
deben ser canalizadas con organismos especializados y no en un liamamiento general.

Carpas: No se estimulara la creacidn de albergues en carpas, pero en caso de necesidad
se agotara la posibilidad de la adquisicidn local para evitar las dificultades técnicas vy el
costo de hacerlas venir desde el extranjero.
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Si en casos muy especificos se requiere solicitar algin matenial o ayuda de la lista mencionada
anteriormente, debido a que por lo general se trata de asistencia muy calificada, esta se gestionara
directamente con los organismos especializados, comunicando las especificaciones vy
particularidades de la ayuda requerida, pero no se divulgard en las listas generales de solicitud de
asistencia.

2. Forma en que deben ser enviados los suministros:

A los donantes se les instruira de que la forma mas apropiada de enviar sus donacignes debe
ser:

@ Separados por producto: debe solicitarse a los donantes no mezclar en un mismo paquete
productos de diferente naturaleza.

@ Productos clasificados: hasta donde sea posible que los productos enviados sean
preclasificados y empacados segun categorias estandarizadas. Se debe informar cuales son
las categorias de clasificacion

@ Rotulado e identificado: solicitar que los paquetes traigan indicacion wvisible de los
contenidos, idealmente en castellano.

@ Fechas de expiracion: solicitar que 10s productos perecederos tengan fecha de expiracion de
no menor de seis meses.
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS PROCEDIMIENTO
3
COSTA RICA
ELABORACION COORDINACION DE LA O?ERACI(')N DE ACTUALIZACION
Agosto 2003 ASISTENCIA LOGISTICA Agosto 2003

Accion El CCO, local o regional coordina las acciones para el abastecmiento de

suministros de emergencia.
Responsable Comité Local de Emergencia o Comité Regional de Emergencia, segin

corresponda.

Acciones previas | = Identificacion de existencia y dlsbonlbnhdad de recursos.

» Base de datos de proveedores locales o regionales.

» Acuerdos preliminares con proveedores sobre modalidades de
crédito y servicio.

» Solicitud y ofrecimiento de donaciones.

Procedimiento

Nivel Local y Regional.

1. Suministros disponibles en bodegas locales o bodegas regionales.

a.

EL coordinador logistico del CCO local o regional o la persona designada, coordina la
salida y envio de los suministros, segun el procedimiento 7.

b. Se actualiza el inventano de bodega segun procedimiento de registro de salidas SUMA.

2. Recursos donados en la localidad o region.

a.

Los donantes consignardn mediante nota dingida al coordinador (a) del comité, los
recursos que se entregan, los cuales seran registrados en el sistema SUMA o su
equivalente.

El coordinador (a) del comité redactara un acta (con dos copias) que al menos consigne
el detalle de los recursos donados y su destino final. EL documento original se
conservara en los archivos del manejo de la emergencia, una copia se entregara al
donante y la otra se remitird a las instituciones y COE para los registros y tramites
correspondientes.

3. Compras Locales o regionales por parte de la CNE.

a.

De acuerdo al reglamento interno de proveeduria de fa CNE, la Direccidn de Gestion en
Desastres autorizara creditos locales o regionales destinados a la compra de alimentos,
combustibles y otros recursos necesarios para la atencién de las labores de primer
impacto en las zonas de emergencia.

El crédito sera solicitado por el Coordinador del CLE, del CRE, o bien por el Oficial de
Enlace de acuerdo con el Anexo 2.1 del procedimiento 2.

La Direccidn de Gestion en Desastres aprueba la solicitud mediante nota de autorizacion
de crédito enviada al local comercial designado para la compra v copla de la
autonizacion al Coordinador del CLE, del CRE, al Oficial de Enlace, o la persona
autorizada para usar el crédito. (Anexo 3.1)

Pagina 1 de 2
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d. Se establecerd un cuadro de control de autorizaciones de crédito (Anexo 3.2), en el
nivel locai, regional y nacional, el cual debe mantenerse actualizado. Al finalizar |a
atencion de la emergencta se verificard la informacién para tramite de pago
correspondiente.

e. En un plazo no mayor de tres dias habiles, el coordinador del CLE, del CRE, el Oficial
de Enlace o |la persona autorizada para usar el crédito, debe enviar a la CNE un informe
de gastos y facturas correspondientes para realizar los tramites de pago.

f. La CNE cancelard los créditos en el menor tiempo posible, después de iniciado el
tramite de cobro, en fa sede del proveedor.

Nivel Nacional.

1. Donaciones

a. El coordinador de logistica con instrucciones de la direccion del COE
»  Verifica y actualiza la base de datos de donantes nacionales.
» Tramita la solicitud oficial de donacion segin Anexo 2.2 del

procedimiento 2.
b. Los recursos donados serdn registrados en el sistema SUMA o su equivalente
c. Al momento de recibir la donacion el representante institucional entregard el
comprobante, para la postenor nota de agradecimiento al donante.

2. Compras Nacionales
b. Si el suministro solicitado no est4 disponible en la localidad o regidn afectada, se solicita
al nivel nacional ejecutar ia compra respectiva.
¢ La Direccion Ejecutiva de la CNE, mediante la determinacién de necesidades emitida por
la Direcaién de Gestion en Desastres y de acuerdo con el Reglamento de Proveeduria
vigente, solicita al Departamento de Proveeduria realizar los tramites correspondientes
para la adquisicién de recursos necesarios en la atencion de la emergencia.

3 Compras Internacionales.
a. Se solicita al Departamento de Proveeduria la gestion de la compra segun lo establecido
en el procedimiento 5.
ANEXOS
Anexo 3.1: Nota de autorizacion de crédito

Anexo 3.2: Cuadro de control de autorizaciones de crédito
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS ANEXO 3.1
COSTA RICA
ELABORACION NOTA DE AUTORIZACION DE CREDITO ACTUALIZACION
Agosto 2003 Agosto 2003
DE , 200_

CNE-DGD- AUTOR- -

Sefores

FAX:
Presente

Estimados sefores:

Por este medio me permito informarles que se autoriza la compra de

, por un monto de colones (¢ ,00), para la
atencion de los damnificados en

La persona autorizada para retirar dicho(s) suministro{s) es el Sr(a).
, Coordinador(a) del Comité Local de Emergencias de

Asimismo, me permito indicarle que las facturas deben emitirse a nombre de la Comision
Nacional de Prevencidn de Riesgos y Atencion de Emergencias (CNE). Agradecemos que en las
facturas aparezca el recibido conforme de la persona autorizada con nimero de cédula.

Agradezco su valiosa colaboracion, atentamente,

DIRECION DE
GESTION EN DESASTRES

Cc: Archivo
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
DE RIESGOS Y ATENCION DE
I EMERGENCIAS PROCEDIMIENTO
4
COSTA RICA
ELABORACION SOLICITUD DE ASISTENCIA ACTUALIZACION
Agosto 2003 INTERNACIONAL Agosto 2003
Accion Coordinacion para el solicitud de asistencia internacional
Responsable: Centro de Operaciones de Emergencia (COE)
Acciones previas | Determinacion de capacidades nacionales para satisfacer la demanda.

Procedimiento

1.

El COE analiza las solicitudes de asistencia provenientes de {as zonas de emergencia, por medio
del (la) representante institucional, dicha solicitud se analiza con las Instituciones
representadas.

Cuando el pais no disponga de la cantidad suficiente del suministro solicitado, la coordinacion
de logistica del COE y la representacién de la institucién o sector atinente, elaboraran los
términos de referencia para la solicitud del suministro.

El COE activa el Comité Asesor Técnico de Asistencia Internacional (CATAI), por medio de su
coordinador.

La Coordinacion del COE, solicta al Presidente de la CNE recomendar al Poder Ejecutivo el
flamamiento de asistencia internacional.

Una vez aprobado el llamamiento de asistencia internacional por parte del Poder Ejecutivo, el
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto ejecuta las acciones establecidas en el "Manua/ de
Procedimientos de Cancilleria para la Coordinacion de la Asistencia Humanitaria y Técrica en
Casos de Desastre”.

El CATAI brindara al Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, la informacion basica para la
elaboracion del comunicado oficial para el llamamiento de asistencia internacional. Para lo cual
utilizara como guia el Anexo 4.1.

ANEXOS

Anexo 4.1 Especificaciones a solicitar en el llamamiento de asistencia internacional
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
DE RIESGOS Y ATENCION DE
I EMERGENCIAS PROCEDIMIENTO
4
COSTA RICA
ELABORACION SOLICITUD DE ASISTENCIA ACTUALIZACION
Agosto 2003 INTERNACIONAL Agosto 2003
Accion Coordinacion para el solicitud de asistencia internacional )
Responsable: Centro de Operaciones de Emergencia (COE)
Acciones previas | Determinacion de capacidades nacionales para satisfacer la demanda.

Procedimiento

1.

El COE analiza las solicitudes de asistencia provenientes de las zonas de emergencia, por medio
del (la) representante nstitucional, dicha solicitud se analiza con las instituciones
representadas.

Cuando el pais no disponga de la cantidad suficiente del suministro solicitado, la coordinacion
de logistica del COE y la representacidon de la institucién o sector atinente, elaboraran los
téerminos de referencia para la solicitud del suministro.

El COE activa el Comite Asesor Técnico de Asistencia Internacional (CATAIL), por medio de su
coordinador.

La Coordinacion del COE, solicita al Presidente de la CNE recomendar a! Poder Ejecutive el
llamamiento de asistencia internacional.

Una vez aprobado el llamamiento de asistencia internacional por parte del Poder Ejecutivo, el
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto ejecuta las acciones establecidas en el "Manual de
Procedimientos de Cancifleria para la Coordinacion de la Asistencia Humanitara v Técnica en
Casos de Desastre”,

Et CATAI brindara al Ministerio de Relaciones Extertores v Culto, la informacién bésica para la
elaboracion del comunicado oficial para el llamamiento de asistencia internacional. Para lo cual
utilizara como guia el Anexo 4.1.

ANEXOS

Anexo 4.1 Especificaciones a solicitar en el llamamiento de asistencia internacional
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS ANEXO 4.1
COSTA RICA
ELABORACION ESPECIFICACIONES A SOLICITAR EN EL ACTUALIZACION
Aosto 2003 LLAMAMIENTO DE ASISTENCIA A0sto 2003
gosto INTERNACIONAL 9

ESPECIFICACIONES A SOLICITAR EN EL LLAMAMIENTO DE ASISTENCIA
INTERNACIONAL

Debe indicarse al donante que toda donacion debe venir identificada por colores, reconocidos
internacionalmente:

ROJO: Para productos alimenticios
VERDE: Para medicamentos y equipo médico
AZUL: Ropa y equipo doméstico
Para equipo diverso (motobombas, plantas eléctricas, motosierras, plantas de
tratamiento de agua y otros).

« Cada empaque debera contener en su exterior, detalle del contenido en idioma espafiol o inglés
e indicar la fecha de vencimiento en caso de alimentos o productos que lo requieran.

o Debe especificarse si se trata de unidades compietas, o piezas a ensamblar adjuntando
diagrama de ensamblaje.

+ Deben incluirse datos basicos del donante (nombre, Direccion, Pais, teléfono, correo
electrénico, etc.)

« Debe indicarse el destinatario en Costa Rica o las siglas "CNE, Costa Rica”.

« Cuando las donaciones se entregan a la Cancilleria Costarricense, debe indicar como
destinatario Ministerio de Relaciones Exteriores Y Culto, Comision Nacional de Prevencion de
Riesgos y Atencion de tas Emergencias, o C.N.E. Costa Rica

» El donante deberd aportar un listado oficial de la donacién indicande como minimo:

& Peso
& Cantidad de bultos
i Medio de transporte:
> Aéreo: Debe indicarse el numero de vuelo, nombre de la linea aérea.
> Maritimo: Debe indicar nombre del barco, nombre de |a linea naviera, fecha,
hora de llegada y puerto de desembarque.
~ Terrestre: Todos los datos del transporte y el nombre de las personas que
vienen con el envio.
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Documentos que deben acompanar la asistencia internacional

Todos los cargamentos internacionales estan acompaiados de los siguientes documentos:

» Conocimiento de embarque o Waybill: que es una especie de aceptacién de la compafiia
de transporte de que ellos tienen la carga para su transporte. Este documento describe la
carga en términos de cantidad de paquetes, volumen, peso y otra informacion particular acerca
del flete. Waybill es un término usado para transporte terrestre y aéreo. Para transporte
mariamo se denomina bill of lading.

» Manifiesto Internacional de Carga: describe los detalles del flete y asi se puede verificar
los contenidos sin necesidad de abrir las cajas por el momento. Este es usado asi mismo, como
una confirmacion de la recepcion.

> Lista de contenidos (Packing list): (dentifica los contenidos de! flete buito por bulto.

Normalmente el remitente debe hacer llegar estos documentos antes de la llegada de la carga;
sino, hay que solicitar su envio lo mas pronto posible, ya que serdn necesarios para los
procedimientos de aduana y desaduanaje. En situaciones especificas, podrian incluirse otros
documentos, tales como, certificados de donacion, certificado de calidad de alimentos (certificado
fitosanitario), de matenales peligrosos, etc.
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION

I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS | PROCEDIMIENTO
5

COSTA RICA

PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTIVACION
ELABORACION DEL COMITE ASESOR TECNICO DE ACTUALIZACION

Agosto 2003 ASISTENCIA INTERNACIONAL (CATAI) Agosto 2003
Accion Establecer los procedimientos de activacion del CATAI
Responsable CATAI
Acciones previas Se ha recomendado realizar el llamamiento de asistencia internacional
humanitaria y técnica.

Procedimientos:

1.

El Coordinador del CATAI realiza la convocatoria a las instituciones representadas:

= Comision Nacional de Prevencion de Riesqos y Atencién de las Emergencias
= Ministerio de Relaciones Exteriores y Cuito.
» Ministerio de Salud

» Instituto Mixto de Ayuda Social

= (Caja Costarricense del Seguro Social

= Despacho de la Primera Dama

» Direccion General de Aduanas

= Ministerio de Hacienda

= Ministerio de Seguridad Publica

» Direccion General de Aviacion Civil

= Ministerio de Agricultura y Ganaderia

2. De acuerdo con las necesidades, el CATAI convocara al grupo auxiliar de asesoramiento,

compuesto por representantes de instituciones u organismos nacionales o internacionales.

» Sistema de Agencias de Naciones Unidas.

= Comisiones especializadas de la O.E.A.

= (Cruz Roja Costarricense

« FUNDESUMA.

« QO.PS.

= Qrganizaciones no gubernamentales internacionales (se definen segun emergencia)
= QOtras instituciones gubernamentales.
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3. De acuerdo con la evaluacion de dafios y necesidades elaboradas por el COE, el CATAI
brindara al Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto la informacion basica para Ia
elaboracion del comunicado oficial de llamamiento de asistencia internacional, de acuerdo al
“Manual de procedimientos de cancilleria para la coordinacion de asistencia humanitaria vy
técnica en caso de desastre”.

4, La informacion relacionada con la emergencia y el ilamamiento de asistencia internacional
estara accesible en medios electronicos disponibles.

5. Dependiendo de las acciones de asistencia internacional el CATAI determinara la necesidad de
permanecer en sesion permanente.

6. Cada Institucion representada en el CATAI realizara las funciones establecidas de acuerdo con
el Anexo 5.1.

ANEXOS

Anexo 5.1 Principales responsabilidades de las instituciones representadas en el CATAIL
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS ANEXO 5.1
COSTA RICA
eLasomacton | PRINCIPALES RESPONSASILIBADES DR LAS | scrunuzzacion
Agosto 2003 CATAL Agosto 2003

Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias:

Institucion rectora por ley de todo lo relativo a la prevencidn del riesgo y atencion de las
emergencias asi como todo lo referente a la Cooperacion Internacional y nacional de Asistencia
Humanitaria segin el articulo 24 maisos d), j), k) articuio 39 y 44 de la ley nacional de
emergencias N°7914.y su reglamento.

Coordina el Comité Asesor Técnico de Asistencia Internacional (C.A.T.A.L.)

Da seguimiento a los acuerdos del Comité Asesor Técnico de Asistencia Internacional
(CATAL).

Es el contacto oficial y directo con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, para las
diferentes comunicaciones de Asistencia Humanitaria o técnica Internacional.

Es responsable del manejo y distribucion de la asistencia humanitaria internacional y nacional,
lo mismo que la coordinacion logistica para asistir a otro pais afectado.

Valora, en primera instancia, las necesidades en general solicitadas por los paises afectados,
tramitandolas a las instituciones correspondientes para su atencion.

Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

Responsable de la comunicacién internacional oficial, mediante los canales diplomaticos
establecidos, segun los procedimientos indicados en el "Manual de Procedimientos de
Cancifleria para la Coordinacion de /a Asistencia Humanitaria y Técnica en Casos de Desastre”.

Transmite el llamamiento de asistencia internacional en un pais afectado por algiin desastre,
los avisos oficiales o alertas de posibles desastres o emergencias.

Informa a la CNE sobre los ofrecimientos de asistencia internacional que recibe de los paises
amigos, u organismos internacionales por medio de los mecanismos establecidos, después del
llamamiento oficial que Costa Rica hubiera hecho como pais asistido.

Tramita las necesidades de Asistencia Humanitaria o técnica que haya determinado el Comité
Asesor Técnico de Asistencla Internacional (C.A.T.AL). a través del C.O.E. en caso de
llamamiento de asistencia internacional para Costa Rica.

Ministerio de Salud

Responsable de la elaboracion de las listas de necesidades de equipo técnico y humano,
quimicos, otros reactivos, necesarios para el control de epidemias y asistencia prehospitalaria
que Costa Rica tuviera urgencia y se deban de solicitar a la comunidad internacioral.
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Verifica toda {a asistencia humanitaria internacional recibida en cuanto a vencimientos,
efectividad de reactivos, equipos y otros relacionados con el control de epidemias y asistencia
prehospitalaria.

Valora y atiende las necesidades de Asistencia humanitaria solicitadas por los paises afectados
relacionados con equipo técnico y humano, quimicos vy otros reactivos necesarios para el
control de epidemias y asistencia prehospitalaria.

Caja Costarricense del Seguro Social (C.C.S.S. )

Responsable de la elaboracion de las listas de necesidades de equipo medico y medicamentos
requeridos por Costa Rica a raiz de una eventual emergencia.

Verifica toda la Asistencia Humanitaria Internacional recibida en cuanto a efectividad vy
vencimientos de medicamentos, equipos y demas aspectos hospitalanios requeridos.

Valora y atiende las necesidades de Asistencia Humanitaria solicitadas oficialmente por los
paises afectados relacionados con medicamentos, equipc técnico y humano.

Instituto Mixto de Ayuda Social

Valoracién socioeconomica de la poblacidn afectada mediante la aplicacion de la ficha de
informacidn social. Posteriormente interviene en la valoracion socioecondmica a las familias
afectadas v luego en entrega de subsidios para cubrir diferentes necesidades (pago de alquiler,
compra de almentos, compra de ropa, calzado y enseres, entre otros).

Coadyudar en la distribucion de asistencia humanitaria, nacional como internacional, para la
atencion de las personas y familias afectadas por un desastre de acuerdo a parametros
establecidos con anticipancidn por el Comité Asesor Técnico de Asistencia Internacional
(C.AT AT)y el plan de distribucidon del Centro de Operaciones de Emergencia.

Despacho de la Primera Dama.

Coadyuva en la clasificacién vy distribucion de la Asistencia Humanitaria Internacional vy
Nacional a personas afectadas por un desastre de acuerdo a parametros establecidos con
anticipacion por el Comité Asesor Tecnico de Asistencia Internacional (C.AT.A.L) vy el plan de
distribucién del Centro de Operaciones de Emergencia.

Coordina con la CNE, la logistica necesaria para la administracién general de la Asistencia
Humanitana en especie, nacional o Internacional de acuerdo con la organizacién nacional,
regional y local para emergencias, que tiene el Pais.

Coordina con el resto de las instituciones del Comité Asesor Técnico de Asistencia Internacional
(C.AT.AL), todo lo relacionado a la Asistencia Humanitaria internacional y nacional que de
manera unilateral liegue a su area.
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Direccion General de Aduanas.

+ Agihza los tramites para la salida rapida y oportuna de Asistencia Humanitaria hacia los paises
afectados de acuerdo con la Ley General de Aduanas, numero 7557 y el Reglamento a la Ley
General de Aduanas, Decreto No. 25270-H, vigentes desde el 8 de noviembre de 1995 vy 4 de
setiembre de 1997 respectivamente. Seccion I, envios de socorro articulos 116,117 v 118,

» Personal capacitado en el manejo del Programa de Suministras (SUMA), coayuda a reqistrar la
Asistencia Humanitaria Internacional en los diferentes puertos de ingreso que se hayan
establecido en ocasion de una emergencia y solicitud de Asistencia Internacional.

« Agiliza los tramites para la entrada rapida y oportuna de Asistencia Humanitaria de los paises
que estén enviando dicha Asistencia ante un llamamiento oficial del Gobierno de Costa Rica, de
acuerdo con la Ley General de Aduanas, nimero 7557 y el Reglamento a la Ley General de
Aduanas, Decreto No. 25270-H, vigentes desde el 8 de noviembre de 1995 v 4 de setiembre de
1997 respectivamente. Seccion 11, envios de socorrg articulos 116,117 y 118,

Ministerio de Hacienda. Exoneraciones Hacienda

e Agiliza los tramites de ley, para que la asistencia humanitaria Internacional sea exonerada en
forma rapida y oportuna.

Ministerio de Seguridad Publica

» Personal capacitado en el manejo del Programa de Sumimistros (SUMA), coayuda a registrar la
Asistencia Humanitaria Internacional en los diferentes puertos de ingreso que se hayan
establecido en ocasion de una emergencia y solicitud de Asistencia Internacional.

» Personal capacitado dara la seguridad necesaria a la Asistencia Humanitaria Internacional que
esté ingresando por diferentes puertos del pais.

Direccion General de Aviacion Civil

« Responsable de coordinar todas las facilidades vy logistica necesaria para el ingreso de la
Asistencia Humanitaria Internacional en los diferentes aeropuertos nacionales, asi mismo con
el gestor del Aeropuerto Internacional Juan Santamarfa, u otros de administracidn por
concesion.

Ministerio de Agricultura y Ganaderia

= Responsable del asesoramiento con respecto a las politicas que en materia de sanidad animal y
vegetal se han dispuesto.

» Responsables de dar un manejo expedito a la asistencia internacional humanitana que se
reciba y que debe de pasar por los procedimientos de sanidad vegetal o animal.

» Asesorar en cuanto a la aceptacion de productos de origen vegetal o animal que se necesiten
segun el evento y su procedencia

» Implementar los reglamentos o procedimientos a lo interno de las Direcciones Vegetal y Animal
del MAG, para que incluyan protocolos especiales en casos de desastres
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COMISION NACIONAL DE PREVENCION
I DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS | pROCEDIMIENTO
6
COSTA RICA
ELABORACION ACTUALIZACION
Agosto 2003 COMPRAS INTERNACIONALES Agosto 2003
Accion Ejecucion de compras internacionales de equipos y suministros
Responsable: Departamento de Proveeduria CNE.

Acciones previas | Determinacion de capacidades nacionales para satisfacer la demanda

Condicionantes * Estado de emergencia declarado
» Se demuestre que en el mercado nacional no se disponga del equipo 0
suministro solicitado y que ademas no existe representante acreditado

Procedimiento
Solicitud

1. Cuando se requiera la realizacion de una compra internacional de suministros o equipo para
atender situaciones de emergencia declaradas y se cumplan las los condicionantes y acciones
previas, la Direccion de Gestion en Desastres de la CNE, solicita a la proveeduria institucional
la compra del bien, adjuntando:

- Solicitud escrita, especificando las caracteristicas del insumo requerdo
- Reserva de presupuesto

- Justificacion y prioridad de la compra

- Plan de uso del bien a comprar

- Posibles proveedores internacionales y disponibilidad del bien

- Plazo maximo que se requiere el bien en el pais

- Autorizacion de la Direcaién Ejecutiva

Autorizacion

1. La Direccidn Ejecutiva de la CNE autoriza por escrito la compra, de acuerdo con la solicitud
realizada, previa Certificacion del Departamento de Proveeduria sobre la no existencia de
proveedores locales o representantes de casas extranjeras en el pais.

Gestion de la Compra

1. La CNE, como instancia responsable del manejo del fondo nacional de emergencia por medio
del Departamento de Proveeduria identifica los proveedores internacionales y solicita las
cotizaciones, de forma tal que los tiempos de entrega se ajusten a los plazos y condiciones
requeridas en la solicitud.
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Las cotizaciones del bien solicitado deben incluir ios costos de aseguramiento vy traslado, hasta
el momento de su retiro por el representante de la CNE en la aduana correspondiente.

Una vez recibida la cotizacién, se traslada la documentacion a la Direccion Ejecutiva para la
adjudicacion de la compra.

El Departamento de Proveeduria realiza los tramites para la formalizacion del pedido a la
empresa adjudicada, segun las especificaciones técnicas dadas por el Centro de Operaciones
de Emergencias (CCO).

Aseguramiento de los Bienes

1. Todos los equipos y suministros que se adquieran en el extranjero deben ser asegurados, para
el transporte y almacenamiento hasta ser recibidos conforme por la CNE.

2. Los costos por este concepto deben ser incluidos en el costo total del producto.

Desaduanaje

1. EL desaduanaje del bien se realizara conforme lo estipulado en el procedimiento 15 del
presente manual.

2. Los tramites de desaduanaje de bienes comprados en el extranjero, segun los alcances del
presente procedimiento, seran realizados por el Departamento de Proveeduria de la CNE.

3. En caso de que el bien requiera ser utilizado por otra institucion, el proceso de desaduanaje se
realizara conforme a este procedimiento.

4. Los bienes adquiridos segln los tramites establecidos en el presente procedimiento, seran

registrados en el sistema de control de activos de la CNE.

Forma de pago

La forma de pago del bien se realizara mediante los procedimientos establecidos por la
proveeduria de la CNE.
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