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CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES  

1.1 INTRODUCCIÓN 

El objetivo fundamental de este Plan de Emergencias es el de proteger la vida humana y 

preservar la integridad física, mental, moral y social de la población del Cantón de Los Chiles.  

Para ello se definen las principales amenazas y riesgos presentes en nuestro territorio, se 

elaboran los protocolos de trabajo, se recopila la disponibilidad de recursos humanos y 

materiales disponibles en nuestro Cantón, mediante los cuales se pueden realizar acciones de 

coordinación con las diferentes instituciones en materia de prevención y atención en 

situaciones de emergencias y desastres. 

Por lo general, el cantón es afectado por eventos que resaltan los diferentes factores de 

amenazas y vulnerabilidades, así como la necesidad de mejorar la planificación y organización de 

las instituciones y comunidades, en materia de Gestión del Riesgo.  

El plan de emergencias tiene como propósito determinar las acciones y responsabilidades de las 

instituciones y de los diferentes actores sociales presentes en el Cantón en relación con la 

atención y ejecución de programas y/o actividades en las fases de una emergencia o desastre 

según sus competencias y habilidades. 

1.2 JUSTIFICACIÓN  

Dadas las características geológicas, topográficas y climáticas del Cantón de Los Chiles, las 

cuales abarca gran diversidad de escenarios naturales, además siendo un cantón de gran 

extensión territorial con cuatro distritos y que, dada la geomorfología del mismo, se han 

presentado diversos eventos naturales con efectos considerables que han provocado la 

alteración del desenvolvimiento natural del cantón, produciéndose afectación humana, animal, 

en infraestructura y actividad económica. 

 

Cada uno de los distritos que integran el cantón presentan características y vulnerabilidades 

diferentes se pueden diferenciar las acciones en cada uno de ellos, a saber: 

1- Los Chiles. 

2- Caño Negro  

3- El Amparo. 

4- San Jorge. 

Por lo expuesto anteriormente se desarrolla este plan de emergencias que brinda las acciones 

de preparativos y respuesta para afrontar las secuelas de un posible evento de cualquier índole. 
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En el presente documento se expone la estructura ordinaria del Comité Municipal de 

Emergencias (CME), las funciones, acciones, responsabilidades y recursos de cada una de las 

instituciones que lo integran. Se describen los procedimientos que orientan el accionar del 

Comité en la atención de una situación de emergencia, brindando una herramienta de consulta 

continua que ordena y permite la articulación de esfuerzos mejorando el tiempo de respuesta. 

Los protocolos y procedimiento constituyen la guía de campo en la que cada área basará su 

accionar y respuesta en el momento que se vea afectado por eventos naturales o provocados 

por el ser humano.  

1.3 OBJETIVOS  

1.3.1 Objetivo General:  

• Reducir la vulnerabilidad de la población del Cantón del Cantón de Los Chiles, producida 

por amenazas de origen natural y antrópico, por medio de un plan de emergencias que 

articule el trabajo institucional, privado y de la sociedad civil enfocado en salvaguardar la 

vida humana y reducir las pérdidas sociales, económicas y ambientales a raíz de la 

ocurrencia de eventos naturales y antrópico dentro del territorio. 

1.3.2 Objetivos Específicos:  

 

• Determinar la estructura jerárquica del CME, las acciones y responsabilidades de las 

instituciones y actores sociales en los preparativos y respuesta ante una emergencia o 

desastre.  

• Establecer el nivel operativo, durante las tres fases de un desastre, con las diferentes 

instituciones y organizaciones que participan en una emergencia o desastre. 

• Promover la revisión y el mejoramiento de los protocolos, procedimientos y lineamientos 

para la atención y respuesta ante la ocurrencia de emergencias y desastres. 

• Fomentar la conformación de Comités Comunales de Prevención y Atención de 

Emergencias, (CCE) a fin de garantizar un adecuado desarrollo de las acciones tendientes a 

la prevención y sensibilización de la población en materia de manejo de emergencias.  

 

1.4 CONTEXTO GEOGRÁFICO  

1.4.1 Breve reseña histórica 

La historia de Los Chiles tiene su origen con las exploraciones en la época de la colonia, 

descubriendo el desaguadero del Lago de Nicaragua, y por ende el Río Frío en 1529.   
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En 1882, en el Llano de La Cruz de Los Chiles, encontraron unos ranchos a ambos lados del 

Río, donde vivía don Francisco Solano Montoya y doña Eloiza Cordero, dueños de la Finca Los 

Chiles, ubicada en dicho llano. La finca de Los Chiles quedó abandonada por más de 10 años y 

sólo había ranchos para pasar el verano y campamento de cacería de venado, saínos, patos y 

peces que había en abundancia. En el año 1930, se vinieron a vivir a Los Chiles, en el actual 

cuadrante, la familia de don Alfonso Avellán Pérez y doña Rosa Avendaño Ugarte, con sus ocho 

hijos. 

A los años siguientes llegaron las familias de don Ramón Montalbán, don Sebastián Rocha, don 

Bruno Mora Cajina, don Ramón Najiles, don Orlando Sandino, Don Juan Rodríguez Lazo, don 

Ricardo Lacayo y otras familias más que se dedicaron a la agricultura, ganadería y comercio.  

Doña Rosa abrió la primera pulpería que hubo en Los Chiles, llamada La Reina y las ventas eran 

con el sistema de trueque de productos, por falta de circulación del colón en esta zona, pues se 

estaba incomunicada con el resto del país.  Se usó por más de 10 años el córdoba como 

moneda de cambio.  Todas las mercaderías se traían de Nicaragua. 

El nombre de Los Chiles proviene del nombre de la Finca de Don Francisco Solano Montoya, el 

cual se afirmó aún más por la costumbre de sus moradores de cosechar el chile que se 

producía en los solares del caserío y hacer chileros que luego vendían en San Carlos de 

Nicaragua, a los visitantes y turistas, informando que este producto era traído de la finca Los 

Chiles de Costa Rica.   

El consejo de distrito creado en el año 1940, pedía y hacía todas las diligencias con el gobierno 

para hacer la trocha hacia Ciudad Quesada y crear el cantón de Los Chiles, lo cual no fue 

posible hasta el año 1970. 

Se crearon parques infantiles de juego y el CEN CINAI, se puso la planta eléctrica y se 

instalaron las oficinas del ICE, inicialmente el teléfono público y años después la red de líneas 

comerciales y de habitación.  Se pidió la agencia del Banco Nacional, la cual se inauguró el 1 de 

mayo de 1964. 

En el año 1968 se constituyó la Asociación de Desarrollo Integral Los Chiles. Se arreglaron las 

calles, se construyó el mercado y el edificio de la Cruz Roja, se instaló el Comando de la 

guardia Civil de Frontera y se hizo un campo de aviación de 2500 metros de largo por 50 

metros de ancho, y los edificios de la guardia civil.  La carretera actual que comunica con 

Ciudad Quesada se construyó en 1981.  El Hospital de la CCSS fue inaugurado en el año 1983, 

constituyendo una obra social de gran envergadura para este pueblo.  En el campo de la salud y 

para mayor honor fue el cantón de la Región Huetar Norte pionero en instalar el programa de 

los EBAIS.  
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En el año 1985 se construyó el actual edificio del Banco Nacional.  En 1987 se iniciaron los 

trabajos para construir el Mercado Municipal y el edificio del Tribunal de Justicia. 

Por otro lado, según el Programa de Trabajo Municipal del Cantón (2016-2020) Los Chiles es el 

número 14 de la provincia de Alajuela y fue creado bajo el decreto ejecutivo número 4541 del 

17 de marzo de 1970. Administrativamente está conformado por cuatro distritos a saber: Los 

Chiles, Caño Negro, Amparo y San Jorge.  

En el distrito central Los Chiles, se concentra la mayor parte de la población en 

donde la principal actividad es el comercio y en donde se encuentran la mayor cantidad de 

servicios públicos (hospital, escuelas, Instituciones públicas como el IMAS, INA, MS, MAG, 

SENASA, SINAC, ICE, MSP, OIJ, Bomberos, Fuerza Pública, Juzgado etc.). Estas instituciones 

públicas representan una de las principales fuente de trabajo de la ciudadanía del cantón.  

En los otros distritos la ganadería y agricultura son las principales actividades productivas de los 

pobladores. En el distrito de Caño Negro se desarrolla la actividad turística a mediana escala ya 

que ahí se ubica una de los principales humedales a nivel mundial que es La Laguna de Caño 

Negro que tiene una gran importancia turística y que a la postre no se ha sabido explotar.  

El cantón de Los Chiles cuenta con una población total de 32.993 habitantes según 

proyecciones demográficas del INEC para Costa Rica durante el 2011-2025, la mayoría de los 

cuales residen en el distrito central. Este cantón en los años setenta y principios de ochenta se 

vio afectado en su desarrollo por la guerra civil de nuestro hermano país Nicaragua, situación 

por la era poco atractivo para la inversión privada y pública, razón por lo cual el cantón en esa 

época estuvo aislado de las políticas de apoyo gubernamental, aunado a esto existía un 

aislamiento territorial del resto del país por la falta de vías de comunicación en buen estado, ya 

que en esa época la comunicación con los cantones vecinos y el Valle Central era a través de 

caminos de tierra, lo cual dificultaba aún más el desarrollo. Posterior a los años ochenta se ha 

ido mejorando el desarrollo del cantón en cuanto a la infraestructura vial y comercial.  

Los Chiles se ubica entre los cantones del país con menores índices de desarrollo y sus 

distritos se caracterizan por un nivel muy bajo de desarrollo económico social. En aspectos de 

salud el cantón en los últimos años se ha visto fortalecido, pues podemos decir que en cada 

cabecera de distrito existe un EBAIS, donde se dan consultas médicas semanales con lo cual se 

descongestionan los servicios brindados en el hospital de Los Chiles.  

1.4.2 Descripción del cantón de Los Chiles 

El cantón de Los Chiles pertenece a la Región Huetar Norte y es el cantón 14 de la provincia 

de Alajuela. Limita al Norte con la República de Nicaragua, al Este y al Sur con el Cantón San 

Carlos y al Oeste con los Cantones de Upala y Guatuso. Posee una extensión territorial de 

1358, 86 km², según lo indicado en el Plan de Desarrollo Municipal Los Chiles, 2018-2022.  
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El cantón está constituido por 4 distritos. En la Tabla 1 se observa la extensión territorial y el 

porcentaje que representa cada uno a nivel cantonal.  

 

Tabla 1. Extensión territorial de los distritos de Los Chiles, 2019. 

DISTRITOS EXTENCIÒN EN 

KM² 

% de la extensión 

territorial 

Los Chiles 535.93 km2 37,81 % 

Caño Negro 300,8 Km2 22,57 % 

El Amparo 313.5 Km2 23,52 % 

San Jorge 214.5 Km2 16,09 % 

TOTAL  1358.86 km2. 100.0% 

Fuente: Diagnóstico del Plan Regulador del cantón de Los Chiles. Fascículo 2.- Aspectos; 

participación    comunitaria y físico-ambiental. Versión digital.  

Algunas de las actividades productivas y estimaciones de la población por distrito se mencionan 

en la Tabla 2.   

Tabla 2. Principales actividades productivas por distrito 

Los Chiles, 2019 

Distrito Actividades Principales1 Población 

Los Chiles Turismo, granos básicos (arroz y frijol), raíces y 

tubérculos, ganadería, cítricos y piña. 
19 927 

Caño Negro Turismos, granos básicos (arroz y frijoles) ganadería, 

forestales, cultivo de piña, tubérculos. 
2 254 

San Jorge Ganadería, raíces y tubérculos, granos básicos, 

cítricos, actividad porcina. 
7 527 

El Amparo Granos básicos, raíces y tubérculos, caña de azúcar, 

piña, cítricos, ganadería. 
3 285 

Total de Población 32.993 

Fuente: Elaboración propia y datos tomados del INEC, (2019). Población. Estimaciones y proyecciones 

de población 2011-2025. 

 

 

 

1 Dicha información se confeccionó con el aporte de funcionarios destacados en el cantón como el Ing. Carlos 

Porras del MAG, Funcionarios de Fuerza Pública, Ministerio de Salud, entre otros.  
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1.4.3 Tipo de Clima:  

El cantón Los Chiles presenta un clima cálido húmedo/ muy húmedo. Influenciado por los 

vientos alisios que ingresan por la costa del Caribe y parte noroeste del país, se presentan dos 

estaciones climáticas bien definidas conformadas por la época seca y la época lluviosa.  

Durante la época lluviosa, la cual comprende los meses de mayo a diciembre la precipitación en 

el Cantón, no se encuentra distribuida de forma uniforme, presentando precipitaciones 

comprendidas entre los 2000 mm y los 3000 mm anuales, en la parte norte del distrito de Los 

Chiles, sector noroeste del distrito de Caño Negro y la parte Sur abarcando los distritos de El 

Amparo y San Jorge. Las precipitaciones comprendidas entre los 3000 mm y los 4000 mm 

anuales, se presentan de forma constante en la parte Noreste del Cantón, incluyendo poblados 

como Las Delicias, así como los poblados de El Amparo y Pavón en la parte media del 

territorio, según se menciona en el Diagnóstico del Plan Regulador del cantón de Los Chiles.  

1.4.4 Principales Cuencas Hidrográficas 

El sistema fluvial del cantón Los Chiles, corresponde a la subvertiente Norte de la vertiente del 

Caribe, el cual pertenece a las cuencas de los ríos Pocosol, Frío y Zapote. 

La primera cuenca es drenada por los ríos Pocosol, Medio Queso y Combate; al primero se le 

unen los ríos Chimurria y Chambacú, al segundo el río Hernández; y al tercero que se origina 

con el nombre de Medio Quesito y se le une el río Isla Chica. Estos cursos de agua, excepto los 

ríos Pocosol y Chambacú, nacen en el Cantón y presentan un rumbo de sur a norte. Los ríos 

Pocosol y Chambacú, son límites con el cantón San Carlos. El área es drenada por canales que 

van perpendiculares al curso inferior del río Medio Queso. 

La cuenca del río Frío, es irrigada por este río al que se le une el río Sabogal con su tributario 

Purgatorio, Mónico, y por el Caño Los Patos. El río Sabogal y el Caño Los Patos, nacen en la 

región los cuales presentan una dirección de sur a norte. Los ríos Mónico, Frío y Purgatorio 

son límites con el cantón de Guatuso. También se encuentra en el área la laguna Caño Negro. 

También se localiza en el Cantón, la laguna Caño Negro en el Refugio Nacional de Vida 

Silvestre. 

1.4.5 Red vial en el Cantón de Los Chiles 

Dicho apartado se toma del Diagnóstico del Plan Regulador del cantón de Los Chiles. 

FASCÍCULO 4: ASPECTOS: INFRAESTRUCTURA; GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN 

LOCAL; Y CENTROS URBANOS PRINCIPALES.  

El cantón de Los Chiles se ubica a 97 kilómetros de Ciudad Quesada y 176 kilómetros del 

cantón central de la provincia de Alajuela. La mayoría de rutas de acceso son de dominio 
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municipal, no obstante, algunas vías son rutas nacionales y representan una importancia 

relevante para el acceso y desarrollo del cantón.  

1.4.5.1 Carreteras Nacionales  

En el cantón de Los Chiles existen rutas nacionales primarias y secundarias de gran importancia, 

las cuales se describen a continuación:  

  

a. Carretera 35. Es una ruta nacional primaria que comunica la ciudad de Los Chiles con el 

cantón San Carlos. Ésta se encuentra en asfalto en su totalidad y en muy buen estado. La 

carretera nacional 35 nace en la ciudad de Los Chiles y luego sigue hacia el sur, atravesando 

todo el cantón hasta llegar al cantón San Carlos. Es muy importante mencionar, que esta ruta 

es parte del Proyecto Mesoamérica, el cual comprende 5 corredores. Uno de ellos está 

compuesto por la Carretera Interamericana que atraviesa todo Costa Rica, y otro entrará por 

el poblado Tablillas en Los Chiles y conectará con Limón por Sarapiquí, finalizando el territorio 

caribeño en Panamá.  

 

Este será un proyecto que si bien beneficiará a todo el país, promete impactar fuertemente el 

cantón Los Chiles, pues si bien la ruta 35 ha funcionado como una unidad morfogenética, una 

vez abierta la frontera por el poblado de Tablillas, el flujo de vehículos aumentará 

significativamente, aumentando así la demanda en las actividades comerciales y de servicios, que 

a su vez será de gran beneficio para la población, siempre y cuando ésta esté preparada.  

 

1.4.5.2 Carreteras Nacionales Secundarias  

 

Dentro de las carreteras nacionales secundarias  presentes en Los Chiles están:  

 

a. Carretera 138. La ruta 138 comunica la ciudad de Los Chiles con el cantón Upala 

pasando por el distrito de Caño Negro.  

 

La ruta 138 funciona como conector entre las rutas primarias 4 y 35, comunicando así los 

cantones Upala y Los Chiles por Caño Negro. Actualmente es la forma más rápida de llegar a 

Upala desde Los Chiles, sin embargo la carretera no se encuentra en las mejores condiciones 

para todo tipo de vehículo, ya que toda la carretera es de lastre y en algunos tramos se 

encuentra en mal estado, que aunado a las lluvias de la estación lluviosa se hace un poco 

tedioso para el flujo de vehículos livianos.  

 

Durante su recorrido cruza poblados como San Emilio, San Antonio, Caño Negro, Aguas 

Negras, Veracruz, Pilones, entre otros, para luego interceptar la ruta 4 en el cantón Upala.  
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b. Carretera 139. Comunica el cantón Los Chiles con el cantón de Guatuso. Es una 

carretera de poca longitud. Sobre la ruta 138, aproximadamente 2 kilómetros antes de llegar al 

cantón Upala, se encuentra una intersección hacia el sur, la cual da origen a la carretera 139. 

Esta vía se encuentra en lastre.  

1.4.5.3 Carreteras Nacionales Terciarias  

Algunas rutas nacionales terciarias presentes en Los Chiles son:  

 

a. Carretera 733. Comunica el sur del cantón de Los Chiles con el cantón Guatuso. Esta 

carretera comunica la ruta 35 en el cantón Los Chiles con la ruta 4 en el cantón Guatuso. 

Cerca del poblado Chimurria en el distrito San Jorge, sobre la carretera 35, se encuentra una 

intersección hacia el oeste, la cual da origen a la ruta 733, que finaliza dentro del poblado San 

Rafael con la intersección de la ruta 4 dentro de la ciudad de Guatuso. Se encuentra en su 

totalidad en lastre.  

 

b. Carretera 758. Esta vía conecta la ciudad de Los Chiles con el límite fronterizo en 

Tablillas. La carretera 758 nace dentro de la ciudad de Los Chiles con la intersección de la ruta 

35, para luego dirigirse hacia el norte, pasando por Tablillas y finalizando en el límite fronterizo.  

Una vez terminado el puesto fronterizo de Tablillas, esta carretera será la entrada y salida 

principal de tráfico hacia Nicaragua o hacia Costa Rica, y formará parte del Proyecto 

Mesoamérica. Esta ruta se encuentra en asfalto en su totalidad.  

 

1.4.5.4 Red Vial Cantonal  

 

Corresponde su administración a las municipalidades. Debe estar constituida por los siguientes 

caminos, no incluidos por el MOPT dentro de la Red Vial Nacional: caminos vecinales, calles 

locales, calles de urbanización y caminos no clasificados.  

 

Corresponde a la municipalidad local su mantenimiento y administración, generalmente las 

municipalidades no disponen de mucho presupuesto ni de la maquinaria adecuada para cumplir 

estas funciones, por lo que en la mayoría de los casos las carreteras permanecen llenas de 

huecos y en mal estado.  

En la municipalidad local funciona la Junta Cantonal de Vialidad, entidad que se encarga del 

planeamiento y ejecución de contratos para la realización de obras en las calles, carreteras y 

caminos del cantón. 
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1.4.6 Histórico de eventos sucedidos en el cantón, tanto naturales como 

antrópicos.  

CAPITULO II: IDENTIFICACIÓN DE ESCENARIOS DE RIESGO 

2.1 Zonas Vulnerables por Amenaza 

Por las características topográficas y climatológicas de nuestro cantón, las principales amenazas 

corresponden a inundaciones durante la época lluviosa, incendios durante la época seca y la 

presencia de fallas paleo tectónicas, principalmente en el distrito de San Jorge, como se aprecia 

en la Tabla 4.  

Tabla 3. Amenaza de inundación por distrito/barrio o poblado 

Los Chiles, 2019 

Amenaza: Inundación 

Distrito Barrio/Poblado 
Ríos/ 

Quebrada 

Principales 

afectaciones 

Capacidades o 

Fortalezas 

Los Chiles 

Pueblo Nuevo  Río Frío  20 casas inundadas  Organización 

fortalecida  

Berlín y las Flores   Caño La 

Lagartera  

10 casas                  

Casas inundadas 

 

Afectación de pastos 

y ganadería.  

Organización 

fortalecida 

Medio Queso Río Medio 

Queso y 

Humedales  

Afectación de vías de 

acceso y puente en 

mal estado.  

 

Afectación agricultura 

y ganadería.  

Organizada 

fortalecida 

 

Caño Castilla y 

Escalera  

Humedal del 

Río Pocosol  

 

Caño 

Escalera  

Afectación de camino.  

 

Afectación de pastos 

y ganadería.  

Organización 

fortalecida  

Isla Chica y 

Combate 

Río Isla 

Chica  

Afectación de casas.  

 

Afectación de 

caminos y puentes 

por Combate, entre 

Isla Chica y Combate 

y el último en Isla 

Chica. 

Junta de 

Educación  

Comité de 

Camino  

Escuelas  
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Amenaza: Inundación 

Distrito Barrio/Poblado 
Ríos/ 

Quebrada 

Principales 

afectaciones 

Capacidades o 

Fortalezas 

Ruta 138, tramo el 

Jobo a San Emilio 

Río Frío y 

Quebrada La 

Lagartera  

Afectación de vía de 

acceso al relleno de la 

carretera y puente.  

 

Las Delicias  Río Pocosol  

y Quebrada 

Pocosol  

Afectación de casas.  

Afectación de camino 

y puente que 

comunica San Pablo 

con las Delicias.   

Junta de 

Educación  

ADI 

Escuela  

Caño Negro  

 

- Las Cubas 

 

 

Río Frío 

 

 

Afectación de pastos 

y ganadería.  

Afectación a la 

actividad de pesca 

(fuente de ingreso 

económico y 

alimentación) 

ASOAGRO 

Pertenece a la 

ADI de Caño 

Negro.  

 

 

-Nueva Esperanza  

 

Humedal  

Afectación de ruta de 

acceso por inundación 

Afectación de pastos 

y ganadería.   

 

Asociación de 

productores 

agrícolas de 

Nueva Esperanza 

ADI 

Junta de 

Educación 

-Veracruz  Río Rito  Afectación de ruta de 

acceso entre Upala y 

Caño Negro.  

 

Afectación de pastos 

y ganadería.  

ADI  

Junta 

Administrativa del 

Liceo.  

Junta de 

Educación.  

-La Chompipera Humedales Afectación en ruta de 

acceso.  

 

Afectación en cultivos 

y ganadería.  

 

ADI de Caño 

Negro  

Comité de 

Caminos  

ASOAGRO 

Cámara de 

Agricultores  

El Amparo -Caño Ciego  Río Frío  Afectación de casas y 

vías de acceso.  

Junta de 

Educación  

ADI de Gallo 

Pinto  

 -La Unión  Río Sabogal  Afectación de vías de 

acceso y dos puentes.  

ADI 

Junta de 

Educación  
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Amenaza: Inundación 

Distrito Barrio/Poblado 
Ríos/ 

Quebrada 

Principales 

afectaciones 

Capacidades o 

Fortalezas 

Comité de 

Caminos  

 -Sabogal  Río Sabogal  Inundación de casas 

Afectación de puente 

y vía de acceso.  

Afectación de 

agricultura, ganadería 

y pastos.  

Junta de 

Educación 

Comité de 

Caminos.  

 -San José  Río 

Hernández 

Inundación de casas 

Afectación de vías de 

acceso y puentes.  

ADI 

Comité Caminos  

ASADA 

CENCINAI 

Piñeras  

 San Jorge y 

alrededores  

 

Quebrada La 

Zamba y 

Río 

Purgatorio  

Vías de acceso y 

puentes  

ADI 

Comité caminos  

Grupo Mujeres 

Artesanas  

Aso. Productores 

de Queso.  
Elaboración propia. 
 

Tabla 4. Amenaza de sismo por distrito/barrio o poblado 

Los Chiles, 2019 

Amenaza: Sismos 

Distrito Barrio/Poblado Ríos/Quebrada 
Principales 

afectaciones 

Capacidades o 

fortalezas 

San Jorge  

 

Colonia París 

La Urraca  

Pueblo Nuevo 

San Antonio  

San Alejo 

Santa Rita   

San Humberto 

San Isidro  

San Jorge 
Porvenir  

Falla geológicas 

palio tectónicas 

Viviendas. 

Red Vial 

Infraestructura. 

Actividades 

productivas 

Deslizamientos  

 

-Salón Comunal 

Pavón. 

-Salón Comunal 

Lirios  

- Salón Comunal 

Porvenir. 

- Escuela San José 

Del Amparo.  

- Escuelas Las 
Delicias  

Fuente: Elaboración propia.  
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Tabla 5. Amenaza por incendios forestales por distrito/barrio o poblado 

Los Chiles, 2019 

Amenaza: Incendios Forestales 

Distrito Barrio/Poblado Zona afectada 
Principales 

afectaciones 

Capacidades o 

fortalezas 

Los Chiles 

Medio Queso Humedal Afectación de 

ecosistemas 

-Brigadas 

forestales SINAC-

Bomberos 

Tablillas Charrales  
Afectación a 

ecosistemas 

Brigadas forestales 

SINAC-Bomberos 

Llanos Los Chiles Llanos  
Afectación a 

ecosistemas 

Brigadas forestales 

SINAC-Bomberos 

Caño Negro 

Caño Negro 
Refugio 

Nacional 

Afectación a 

ecosistemas 
 

Nueva Esperanza Humedal  
Afectación a 
ecosistemas 

 

Fuente: Elaboración propia. 

CAPITULO III: ORGANIZACIÓN GENERAL PARA LA ATENCIÓN 

DE EMERGENCIAS  

A nivel nacional, la Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y atención de Emergencias es 

la entidad rectora, con la potestad de manejar y administrar su presupuesto y la inversión de 

sus recursos, en lo que se refiera a la prevención de riesgos y a los preparativos para atender 

situaciones de emergencia. Para ello se ha establecido la siguiente estructura organizativa: 

 

Figura 1. Estructura organizativa general 

CNE, Costa Rica 

 

 

 

 

  

 

 

                                Fuente: Elaboración propia según estructura organizativa de la CNE.  
 

COE 

Comité Comunal 

CNE 

Dirección de Gestión de Desastres 

Gestión Operaciones 

Oficial de Enlace 

Comité Municipal 
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Los Comités Municipales de emergencias se constituyen a partir de la participación de 

representantes de organizaciones, directores o jefes de las instituciones públicas, organizaciones 

no gubernamentales y empresas privadas con actividad propia en el cantón. 

La estructura de los Municipales de Emergencia estará constituida por un Comité Ejecutivo, 

tres áreas de trabajo y doce equipos de trabajo. El Comité Ejecutivo estará integrado por una 

coordinación, subcoordinación, secretaría, vocalía, fiscalía y coordinadores de las tres áreas de 

trabajo. En la figura 2, se presenta la estructura del Comité Municipal de Emergencias de Los 

Chiles en tiempo ordinario. 

Figura 2. Estructura del Comité Municipal de Emergencias  

Los Chiles, 2019

 
Fuente: Elaboración propia según estructura organizativa de la CNE.  

Coordinación:  Rita Loria
Municipalidad

Planificación e 
Información: Cristina 

Méndez, SINAC 

Educación y Divulgación 
David Quesada, Muni

Gestión de la 
Información

Cristina Ménez, SINAC

Gestión Comunitaria
Lidieth Altamirano, 

DINADECO

Voluntariado: Keylor 
Navas, Cruz Roja

Preparativos y Respuesta: 
Kenneth Lazo, Bomberos

Evacuación y Rescate

Kenneth Lazo, Bomberos

Salud

Hazel Mairena, CCSS

Seguridad: Mario Medrano, PF; 
Andrés Irigoyen, FP ;         

Albergues
Isenia Villafuerte, PANI

María Elena Millón, IMAS

Evaluación de daños y análisis 
de necesidades: Abraham 
Delgado, Municipalidad

Telecomunicaciones: Luis Pérez, 
SINAC Caño Negro/Keylor 

Navas, Cruz Roja

Logística: Claudia 
Rosales, MINSA

Transporte: Carlos 
Alvarado, MAG

Suministro y bodegas
Mar Obando, MEP 

Subcoordinación:
Rosibel Rojas, MINSA

Secretaría 
Luis Diego Rocha, TSE

Vocalía: Cristina Méndez
SINAC Los Chiles

Fiscalía: Hazel Mairena
Hospital, CCSS
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En tiempo extraordinario, es decir, cuando nos enfrentamos a los efectos directos o indirectos 

de alguna amenaza natural o antrópica, la estructura organizativa es la siguiente: 

 

Ilustración 3. Estructura del Comité Municipal de Emergencias en tiempos 

extraordinarios, Los Chiles, 2019

 
Fuente: Elaboración propia según estructura organizativa de la CNE.  

Comandante del Incidente: 
Rita Loria, Municipalidad

Planificación e 
Información: Cristina 

Méndez 

Educación y 
Divulgación 

David Quesada, 
Muni

Gestión de la 
Información

Gestión 
Comunitaria

Lidieth Altamirano, 
DINADECO

Voluntariado: 
Keylor Navas, Cruz 

Roja

Operaciones: Kenneth 
Lazo, Bomberos

Evacuación y Rescate

Kenneth Lazo, 
Bomberos

Salud

Hazel Mairena, CCSS

Seguridad: Mario 
Medrano, PF, Andrés 

Irigoyen, FP 

Albergues
Isenia Villafuerte, PANI

María Elena Millón, 
IMAS

Evaluación de daños y 
análisis de necesidades: 

Abraham Delgado, 
Municipalidad

Telecomunicaciones: 
Luis Pérez, SINAC 

Caño Negro/Keylor 
Navas, Cruz Roja

Logística: Claudia 
Rosales, MINSA

Transporte: Carlos 
Alvarado

Suministro y 
bodegas

Mar Obando, MEP 

Seguridad y 
alimentación al 

personal

Administración y 
finanzas: Carla 
Gómez, AyA

Créditos: Luis 
Diego Rocha, 

TSE

Seguridad:

Información Pública: 

Enlace:
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CAPITULO IV: PROTOCOLOS 

4.1 PROTOCOLO DE ACTIVACIÓN MULTIAMENAZA 

ALERTA VERDE: (Inicia 72 horas antes de un evento) 

Nos mantenemos informados por los principales medios de comunicación (radio, TV., correos 

y redes sociales) y por los comunicados emitidos por la CNE, compartimos la información 

mediante mensajes de texto o correos, a los coordinadores de los Comités Comunales o 

enlaces comunales para que éstos soliciten a la población estar preparados ante una 

eventualidad.  

ALERTA AMARILLA: (Inicia 48 horas antes de un evento) 

El coordinador de operaciones Kenneth Lazo Palacios recibe y comunica en primera instancia a 

la coordinadora del CME, Rita Loria Alfaro y al comité vía telefónica. En ausencia de la 

coordinadora, asume el mando la sub coordinadora Rosibel Rojas Sequeira. Se procede a 

convocar a reunión al comité ejecutivo (Ver anexo1. Directorio del CME) para realizar un 

análisis de la situación, de considerarse necesario se amplía la convocatoria a los demás 

integrantes de la Comisión. Se realiza un análisis del evento generador, posibles afectaciones, 

zonas vulnerables (Ver anexo 5. Comunidades por distrito), la disponibilidad de activos (Ver 

anexo 8. Lista de Activos), de suministros (Ver anexo 6. Lista de proveedores), instalación del 

CCO en la Municipalidad (Ver anexo 10. Organigrama) y la activación de los comités comunales 

(Ver anexo 2 y 3). Se trabajará mediante la estructura del SCI, se establecerán períodos 
operacionales y los responsables de cada tarea según la disponibilidad de recursos.   

Si se requiere la habilitación de albergues temporales, se procederá a trasladar los recursos a 

cada sitio pre-establecido para dicho fin (Ver anexo No.7. Lista de albergues), se nombran 

encargados para cada albergue y se dará la orden de evacuación a los sitios más propensos por 

medio de los CCE. 

Se informará la situación a la CNE Dep. Comunicaciones, así como al oficial de enlace, a quién 

además se le brindará el informe de situación inicial con una lista de necesidades. 

ALERTA ROJA: (Inicia 24 horas antes de un evento) 

Se mantendrá en sesión permanente el Comité de Emergencia, se activa plan operativo de 

respuesta iniciando con la evacuación por parte de las instituciones responsables Cruz Roja, 

Fuerza Pública, Policía de Fronteras y Bomberos y se inicia el conteo de movilizados en los 

lugares ya establecidos. 

ACTIVACION POR EVENTO SUBITO: Cada miembro del comité acude al CCO Municipalidad 

en el momento en que sus condiciones personales, familiares y laborales se lo permitan, 

durante las dos horas después de ocurrido el evento.  

ACTIVACION A SOLICITUD DE OTRA INSTITUCION: Se aplica el procedimiento de 
la alerta amarilla. 
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Anexo 1 

Directorio Comité Municipal de Emergencias Los Chiles 

C
o

m
it

é
 E

je
c
u

ti
v

o
  

Cargo en el CME 
Nombre 

completo 
Cédula 

Institución / 
organización 

Cargo 
Teléfonos 

E-mail 
Oficina Fax Celular 

COORDINACIÓN Rita Loría Alfaro 2 0403 0373 Municipalidad Vicealcaldesa 2471-1036 2471-2071 8303-3674 rita.loria@muniloschiles.com  

SUBCOORDINACION 
Rosibel Rojas 
Sequeira 

2 0594 0955 
Ministerio de 
Salud 

Planificación 2471-1154 2471-1154 8410-9409 rosibel.rojas@misalud.go.cr  

SECRETARIA Luis Diego Rocha  2 0606 0778 TSE Administrador 2471 1229   8569-4344 lrocha@tse.go.cr 

VOCALIA Cristina Méndez  1 1023 0852 SINAC Administradora 2460-1412 2460-0644 8719-7329 cristina.mendez@sinac.go.cr 

FISCALIA 
Hazel Mairena 
Aburto 

8 0063 0863 CCSS Microbióloga 2471-2000  2471-1185 8837-5704 hcmairena@gmail.com  

Equipos de Trabajo 

Planificación e Información 

Cargo en el CME 
Nombre 
completo 

Cédula 
Institución / 
organización 

Cargo Oficina Fax Celular E-mail 

COORDINACION 
Carla Gómez 
Aburto 

 8 0082 0373 
Oficina 
Cantonal AyA 

 Administradora 2471-1130   8669-7089 cgomez@aya.go.cr  

VOLUNTARIADO 
Keylor Navas 
Hurtado 

2 0672 0438 Cruz Roja Administrador 2471-2016 2471-1571 8723-4229 loschiles@cruzroja.or.cr 

EDUCACION Y 
DIVULGACIÓN 

David Quesada  2 0581 0672 Municipalidad 
Promotor y Gestor 
de Proyectos 

2471-2100 
Ext. 127 

 2471-2100  
Ext. 129 

8970-8806 dquesada@muniloschiles.com 

GETION DE LA 
INFORMACION 

Cristina Méndez  1 1023 0852 SINAC Administradora 2460-1412 2460-0644 8719-7329 cristina.mendez@sinac.go.cr 

ORGANIZACIÓN Y 
GESTION COMUNITARIA 

Lidieth Altamirano 2 0454 0049 DINADECO  Promotora 2471-2141   8318-3716 laltamirano4@gmail.com. 

Preparativos y Respuesta 

Cargo en el CME 
Nombre 
completo 

Cédula 
Institución / 
organización 

Cargo Oficina Fax Celular E-mail 

COORDINACION Kenneth Lazo P 2 0524 0560 Bomberos Jefe de Estación 2471-1290   8557-6851 loschiles@bomberos.go.cr 

ALBERGUES 
María Elena 
Millón Robleto 

1 0532 0228 IMAS Coordinadora 2471-1242 2471-1221 8352-1813  mmillon@imas.go.cr 

ALBERGUES Isenia Villafuerte    PANI Trabajadora 2471-2122   8996-0099 ivillafuerte@pani.go.cr 

mailto:hcmairena@gmail.com
mailto:loschiles@cruzroja.or.cr
mailto:loschiles@bomberos.go.cr
mailto:mmillon@imas.go.cr
mailto:ivillafuerte@pani.go.cr
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Social 

TELECOMUNICACIONES Luis Pérez Murillo 1 1019 0005 
SINAC 
RNVSCN 

Guardaparques 2471-1309 2471-1580 8706-7895 luis.perez@sinac.go.cr 

TELECOMUNICACIONES 
Keylor Navas 
Hurtado 

2 0672 0438 Cruz Roja Administrador 2471-2016 2471-1571 8723-5704 loschiles@cruzroja.or.cr 

SALUD Norman Solís    1 0999 0698 CCSS Odontólogo 
2471-1821 
Ext. 103 

  6047-8321 nisolis@ccss.sa.cr 

SALUD 
Hazel Mairena 
Aburto 

 8 0063 0863 Hospital CCSS Microbióloga  2471-2000  2471-1185 8837-5704 hcmairena@gmail.com 

SEGURIDAD 
Andrés Irigoyen 
Chevez 

 Fuerza Pública Subintendente  2471-1103  2471-1782 8511-6299 
andres.irigoyen@fuerzapublica.
go.cr 

SEGURIDAD Mario Medrano  2 0528 0223 
Policía de 
Fronteras 

Encargado de 
grupo Unidad 
Móvil 

2249-9296 2471-1782 8348-1635 
mario.medrano@fuerzapublica.
go.cr 

EVACUACIÓN Y 
RESCATE 

Kenneth Lazo 
Palacios/ Jason 
Solís Rodríguez 

1 0524 0560 
 
2 0690 0848 

Bomberos Jefes de Estación 2471-1290   8989-4064 
loschiles@bomberos.go.cr 
klazop@bomberos.go.cr 
jsolisr@bomberos.go.cr 

EVACUACIÓN Y 
RESCATE 

Keylor Navas 
Hurtado 

2 0672 0438 Cruz Roja Administrador 2471-2016 2471-1571 8723-5704 loschiles@cruzroja.or.cr 

EVALUACIÓN DAÑOS Y 
ANALISIS DE 
NECESIDADES 

Abraham Delgado 
Moreira 

2 0521 0367 Municipalidad 
Encargado de la 
Unidad Vial, 
Ingeniero Civil 

2471-1030 
Ext. 105 

2471-2071  8722-8555 jadelgado@muniloschiles.com 

Logística 

Cargo en el CME 
Nombre 
completo 

Cédula 
Institución / 
organización 

Cargo Oficina Fax Celular E-mail 

COORDINACION 
Claudia Rosales 
Galeano 

8 0090 0509 
Ministerio de 
Salud  

 Directora  
 2471-1154 
Ext. 121 

 2471-1717 
Ext. 105 

8818-2258  ars.loschiles@misalud.go.cr  

TRANSPORTES Carlos Alvarado 2 0599 0233 MAG 
Ingeniero 
Agrónomo 

2105-6451  8461-8346 calvarado@mag.go.cr 

BODEGAS 
Mar de Luz 
Obando 

2 0507 0557 MEP-CTPLCH 
Auxiliar de 
administración 

2471- 1101 2471-1101 8508-9127 mardeluzobando@yahoo.es 

MANEJO DE 
SUMINISTROS 

Mar de Luz 
Obando 

2 0507 0557 MEP-CTPLCH 
Auxiliar de 
administración 

2471- 1101 2471-1101 8508-9127 mardeluzobando@yahoo.es 

 

 

mailto:loschiles@cruzroja.or.cr
mailto:hcmairena@gmail.com
mailto:andres.irigoyen@fuerzapublica.go.cr
mailto:andres.irigoyen@fuerzapublica.go.cr
mailto:mario.medrano@fuerzapublica.go.cr
mailto:mario.medrano@fuerzapublica.go.cr
mailto:loschiles@bomberos.go.cr
mailto:klazop@bomberos.go.cr
mailto:loschiles@cruzroja.or.cr


PLAN DE ACTIVACION COMITE MUNICIPAL DE LOS CHILES  

 

 

Anexo 2 

Lista de Comités Comunales de Emergencias del cantón de Los Chiles 

Comité Comunal Puesto Nombre completo 
Número de 

Cédula 
Organización Celular 

Santa Cecilia, El 
Amparo, La Trinidad, 
San Andres, Sabogal, El 
Gallito, Vasconia, San 
Isidro, Playuelitas,  y 
Arco Iris 

 Eduardo Gamboa Granados    

 Elizabeth Rocha Soto  ASADA San José El Amparo 8951 6456 

 Lidia Ruiz Saballos  ASADA San José El Amparo 6217 8896 

 Aura Lina Alvarez Reyes  Cen El Amparo 8416 3094 

 Jessenia Sánchez Delgado  ASADA El Gallito 6371 5017 

San Antonio, Los Altos 
de los Reyes, Dos 
Aguas, Cóbano 

 Rita Pérez Jiménez  ASADA San Antonio 6006 6180 

 Cenia Miranda Cabezas  ASADA San Antonio 6063 9009 

Pavón 

Coordinación  Ronald Gamboa Ávila 2 0482 0340 ASADA Pavón 2471-8980 

Subcoordinación Randall Martínez Pichardo 2 0484 0607  6208 9036 

Secretaria  Yesenia Sánchez Delgado 2 0542 0333  6104 5017 

Vocalía Mairene Zúñiga Segura 2 0368 0468  6118 3152 

Fiscalía William González Vargas 2 0449 0101  8753 4270 

Gallo Pinto 

Coordinación  William Boniche Boniche,  2 0272 0518 ADI El Gallito 8681 8141 

Subcoordinación Melina Vargas Arana 2 0578 0797  6243 6449 

Secretaria  Iris González Alvarado 5 0272 0058  8727 2095 

Vocalía Alejandro Martínez Molina 2 0332 0498  8591 6164 

Fiscalía Fabiola Avilés Aragón  2 0747 0578  8985 1740 

Albergues  Lilliana Martínez Rodríguez 2 0594 0553  6358 7403 

Caño Negro, San 
Antonio, Nueva 
Esperanza, Buenos 
Aires, Veracruz y Las 
Marías 

 Martha Miranda Reyes Caño Negro ADI Caño Negro 5012 2409 

 Cipriano García Buenos Aires ADI Buenos Aires 8619 1592 

 Simona Mairena  ADI Nueva Esperanza 8334 5334 

Caño Castilla 

Coordinación  María Cristina Segovia Mayen 122200248631 ASADA Caño Castilla 6434 4444 

Subcoordinación Manuel Ugarte Godínez 2 0529 0782  8408 1197 

Secretaría  Teodora Navarrete López 155817629430  6469 7217 



PLAN DE ACTIVACION COMITE MUNICIPAL DE LOS CHILES  

 

 

Comité Comunal Puesto Nombre completo 
Número de 

Cédula 
Organización Celular 

Vocalía Eliza Sandoval Romero 8 0106 0645  8952 9395 

 Fiscalía  Claudia Vásquez Araya 2 0319 0838  6131 7706 

 Bodega Félix Pedro Sandoval 155800357015  6156 1120 

 EDAN Roberto Araya Bermúdez 2 0486 0510  6044 5599 

 
Manejo de 
suministros 

Pablo Ramón López Miranda 2 0486 0510  6313-5599 

 Seguridad Pedro Sácida Solórzano 2 0248 0879   

 Voluntariado José González Pérez 2 0482 0453  6308-8625 

Los Chiles 

Coordinación  Adán Corea Caravaca 5 0251 0719  8729 6212 

Subcoordinación Isaac Vargas Víctor 2 0548 0759 Municipalidad 6060 1284 

Secretaría  Keren Aguilar Sánchez 155815616422 ASADA El Parque 8444 3998 

Vocalía Carlos Cárdenas Valladares 2 0628 0910  8784 7790 

Fiscalía  Nidia Paniagua Solís 2 0498 0852 ASADA El Parque 8302 9059 

Caño Negro Coordinación  Oscar Gutiérrez Sequeira 1 1030 0556  8833 7746 

 Subcoordinación Marlene Duarte García 2 0354 0728  8632 0884 

 Secretaría  Xinia González Jiménez 2 0460 0074  6243 8245 

 Vocalía Juan Reyes Picado 5 0166 0097  8605 4736 

 Fiscalía  Simona Mairena Guido 2 0299 0731  8334 5334 
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Anexo 3. 

Lista de presidentes de Asociaciones de Desarrollo del Cantón de Los Chiles 

Asociaciones cantón Los Chiles Presidentes Teléfono Correo electrónico 

ADE CENCINAI y BC de Los Chiles Melisa Bonilla Murillo 84276166  

ADE CENCINAI y BC de Santa Fe  Pilar González Godínez 86728354  

ADE CENCINAI de Coquital     

ADE CENCINAI y BC de Pavón  Tatania Barrantes Vega 84180997    Fax 24712025  

ADE CENCINAI y BC de San José 
de El Amparo de Los Chiles 

Aura Lina Álvarez Reyes 84163094 
 

ADI Botijo de Los Chiles 
María de los Ángeles 
Morera Quesada 

85735518 
 

ADE para el Ambiente del cantón  Eneida Sotelo Mena 
Eneida 84259349     Erika 
84076658 

 

ADI Buenos Aires de Caño Negro  Cipriano García Téllez 86191592     84508395  

ADI Caño Castilla y San Pablo  Rafael Zúñiga Monge 
Teodora 62837082    
Jahaira 62021239 

 

ADI Caño Negro de Los Chiles Lorena Sequeira García 
83186838 Oscar Gutiérrez 
89914140 

 

ADI Cóbano de Los Chiles Lorena Barrantes Murillo 
85159947   63919920  
(Socorro) 

 

ADI Coquital de Los Chiles Pedro José Miranda Téllez 61046358      60244666  

ADI Cristo Rey de Los Chiles Verónica Segura Arrieta 62359519  

ADI Cuatro Esquinas de Los Chiles Osvaldo Serrano Carballo 88134765    61343828  

ADI Las Delicias de Los Chiles Arnulfo Aguirre Vargas 
60258068    Evelyn 
60125728 

 

ADI El Parque de Los Chiles Wilfredo Peraza Rivera 
24713020    83807389    
Nidia Paniagua  7847790 

nidiamps@gmail.com 

ADI Gallo Pinto de Los Chiles Willian Boniche Boniche 

83594857   86818141   
84332037   Heiner  
Ana Lorena Chacón López 
62571189 

asadasantafe@yahoo.com 
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Asociaciones cantón Los Chiles Presidentes Teléfono Correo electrónico 

ADI La Unión de Los Chiles Mauricio Obando Reyes Jesenia 88551759  

ADI La Urraca de Los Chiles 
Reymundo Gutiérrez 
Calero 

88110826  

Montealegre de San Jorge  Iris González 
87272097   87915841 
(Urbino papa)   Santa Fe 
Víctor 62806700 

 

ADI Nubes de Los Chiles 
Janneth Gutiérrez 
Ramírez 

62477968/  
Heiner87926799  
Priscilla 61455216 

 

ADI La Virgen de Los Chiles Isacc Vargas Victor 
60601284 
Gloria Sánchez 89809229 

isaacv@hotmail.com 
gloriagatgens@gmail.com 

ADI Los Chiles Eugenio Pérez Jarquín 
83521954  Oscar 89283986 
Eliecer 88213127 

 

ADI Los Lirios de Los Chiles Ligia Blanco Rojas 
86942162  Rosy  89889624 
Yirlania 63491248 

 

ADI Nueva Esperanza de Los 
Chiles 

Sandra Ruiz Jácamo 
85864219 
Zaida 83321174 

sandra.ruiz.jacamo@gmail.co
m 

ADI Pavón de Los Chiles José Chaves Castro 
85297797 
Comité Tutelar 86681102 

adipavonfn@gmail.com 
rgamboa1972@gmail.com 
tataniaartavialuna@gmail.com 

ADI Porvenir de Los Chiles Olivier Gamboa Rodríguez 63467092  

ADI San Antonio y Dos Aguas de 
Los Chiles 

Carlos Manuel Arana 
Alonso 

24718304    62127166  

ADI San Jorge de Los Chiles Oscar Rodríguez Duran 
62612034, Laura 6004006  
Heiner 60908981 

 

ADI San José de El Amparo de Los 
Chiles 

Eduardo Gamboa 
Granados 

85459652   63381441  
62741726 
Arturo 60610703 

 

ADI Santa Fe de Los Chiles Marcos Villegas Alpízar 
85100976   88211874  
Amalia85100966 

 

ADI  Veracruz de Los Chiles Gilbert Lara González 
50150286  María 85541125 
Erick 83444360 

 

32)  Unión Cantonal de Asoc  
María de los Ángeles 
Chávez Castro 

24711136/86344485  

mailto:adipavonfn@gmail.com%20rgamboa1972@gmail.com
mailto:adipavonfn@gmail.com%20rgamboa1972@gmail.com
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Anexo 5 

Listado de comunidades por distrito 

COMUNIDADES POR DISTRITOS 

Los Chiles Caño Negro El Amparo San Jorge 

Arco Iris Buenos Aires Caño Ciego Colonia París 

Caño Castilla Caño Negro El Coyol Coquitales 

Coquital Las Marías El Gallito Chuimurria 

Cuatro Esquinas Nueva Esperanza La Trinidad El Porvenir 

Cristo Rey San Antonio La Unión Gallo Pinto 

El Cachito Veracruz Montealegre La Lucha 

El Combate  Nueva Lucha La Tigra 

El Parque  Pavón La Urraca 

Escaleras   Sabogal Los Lirios 

Hernández  San Antonio San Alejo 

La Primavera  San Francisco San Isidro 

La Trocha  San José de El 
Amparo 

San Jorge 

La Virgen  San Isidro San Rafael 

Las Delicias  San Antonio San Humberto 

Las Nubes  Santa Cecilia  

Las Tablillas  Santa Rita  
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Los Ángeles cc 
Hernández por pista 

 Vasconia  

Los Chiles    

Medio Queso    

San Emilio    

San Gerardo    

San Pablo    

Santa Elena    

Santa Fe    

Anexo 6 

Lista de Proveedores 

 

  

 

 

 

 

 

Proveedor 
Nombre. Comercial 

Contacto 
Administrador u 

propietario 

Correo 
Teléfonos 

y fax 

Ubicación 
u Dirección 

Cédula 
Física 

Jurídica 
Servicio 

Estación Gasolinera de 
Pavón 

Geovanny Rojas 
Sánchez 

2471-8800 Pavón 2 0349 0538 Combustible 

Estación Gasolinera de Los 
Chiles 

Boyan Huang 
2471-1323 
40320700 

Los Chiles 3-101-694272 Combustible 

Supermercado Carranza 
Félix Carranza 
Rojas 

2471-1554 
2471 1601 

Los Chiles 2-0314-0177 Alimentación 

Ferretería Salas L Ch 
Jonathan Salas 
Castillo 

2471-1226 Los Chiles 3-101-664847 Ferretería 

Ferretería Salas Pavón 
Jonathan Salas 
Castillo 

 Pavón 3-101-664847 Ferretería  
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Anexo 7 

Lista de infraestructuras para albergues 

Distrito 
Comuni

dad 
Instalación 

utilizada 
Responsa

ble 
Teléf. 

Capacidad de 
local 

Nº 
duchas 

Nº Servi 
cios 

Dirección 
Observacio

nes 

Los 
Chiles  

Los 
Chiles 
Centro  

Escuela 
Ricardo 
Vargas  

Wilton 
Hurtado  

8387-
2533 

 14 aulas, 
alimentación 
para 300 
personas, 2 
pabellones, 
luces de 
emergencias, 
área de 
alimentación, 
cocina, 
personal para 
cocina 
   

1 10  De la 
plaza de 
deportes, 
300 m 
norte 

No cuenta 
con PSF 

Los 
Chiles  

El 
Parque 

Escuela IDA 
El Parque 

Juan 
Morgan 

6141-
6041 

7 aulas, 1 
comedor que 
alcanza para 
100 personas 
 

 3 El Parque No cuenta 
con PSF 

Los 
Chiles  

Coquital Liceo 
Coquital 

Julio 
Hurtado 
Acuña 

8967-
7269 

9 aulas, 1 
comedor 

2 5  No cuenta 
con PSF 
Cuenta con 
servicio de 
seguridad: 
Santos José 
Ramírez 
8580-4093 
-Carlos Díaz 
Mena 6135-
2399 
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El 
Amparo 

El 
Amparo 

Liceo San 
José de El 
Amparo 

Carlos 
Rojas 
Morales  

2471-
712 
8992-
0729 

6 aulas, 1 
cocina 

1 2  No cuenta 
con PSF 
Presidente 
de Junta: 
Wilmer: 
8397-1166 

San 
Jorge 

San 
Jorge 

Liceo San 
Jorge 

Carlos 
Emilio 
Álvarez 
Garay 

6305-
0379 
8848-
1394 
41051
063 

5 aulas, 1 
cocina, 1 
comedor  

 4  No cuenta 
con PSF 
Secretaria 
de Junta: 
Edith: 6261-
3139 
Prof. 
Eduardo:83
53-7630 

Caño 
Negro 

San 
Antonio 

Escuela de 
San Antonio 

Fernando 
Tijerino 

8408-
9992 

3 aulas, 1 
comedor 

1 2  No cuenta 
con PSF 

Anexo 5 

Activos del CME 

ACTIVO 
EQUIPO/ 
SUMINISTRO 

MARCA SIRIE MODELO 
ESTA
DO 

SALDO 
ACTUAL 

INVENTAR
IO 

UBICACIÓ
N ACTUAL 

FECHA 
DEL 
INVEN
TARIO 

OBSER
VACION
ES 

N/T 
Tanque de 
Agua 

N/T N/T 1100 Lts Malo 1 
Ministerio 
de Salud 

17-10-
2017 

 

2-4331-2 Cocina de Gas N/T 
Industria
l 

2 
quemadore
s 

Bueno 1 Contenedor 
17-10-
2017 

  

N/T Espumas Trebol N/T 2” Bueno 510  Contenedor 
17-10-
2017 

 

N/T Cobijas N/T N/T N/T Bueno 510 Contenedor 17-10-  
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2017 

0554-
000476 

Generador 
Eléctrico 

Dewalt 
281202
8576 

DG 6300B Bueno 1 Contenedor 
17-10-
2017 

  

N/T Pichingas  N/T N/T N/T Bueno 7 Contenedor 
17-10-
2017 

 

N/T Juego de Ollas  N/T N/T N/T Bueno 2 
Municipalid
ad 

17-10-
2017 
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Anexo 9 

Ubicación radios de CME 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

RADIOS DEL COMITÉ MUNICIPAL DE LOS CHILES 

Lugar Equipo 
Situación 

Actual  

Situación 

propuesta 
RESPONSABLE ESTADO OBSERVACIONES 

 Radio Desconectado Conectar CCE  Bueno   

 Radio Conectado Mantenerlo Bomberos  Bueno    

 Radio Conectado Desconectar 
Hospital Los 

Chiles 
 Bueno  Emergencias médica 

 Radio Conectado Mantenerlo SINAC-MINAE CN  Bueno    

 



PLAN DE ACTIVACION COMITE MUNICIPAL DE LOS CHILES  

 

 

Anexo 7 

Organigrama  CCO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Comandante 

Enlace 

Información 

Pública 

Seguridad 

Sección  

Operaciones 

Sección  

Logística 

Sección  

Adm./Finanz. 

Sección  

Planificación 
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1.5 Matriz de responsabilidades institucionales 
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1.6 Convocatoria al CCO  

Lugar de Reunión 

(Centro Coordinador 

de Operaciones) 

Medio de activación Responsable 

de la 

activación del 

CCO 

Responsable del área del 

CCO 

Sala de Sesiones de la 

Municipalidad  

Vía Telefónica y por mensajes 

de texto.  

- Localización Personal.  

Coordinador/Su

bcoordinador  

David Quesada  

Ministerio de Salud  Vía Telefónica y por mensajes 

de texto.  

- Localización Personal 

Coordinador/Su

bcoordinador 

Rosibel Rojas  

Cruz Roja Costarricense  Vía Telefónica y por mensajes 

de texto.  

- Localización Personal 

Coordinador/Su

bcoordinador 

Keylor Navas  

1.7 Activación del CCO  

Evento Institución 

Responsable 

Activación del 

CME 

Activación del CCO 

Sismos. 

Inundaciones. 

 

Bomberos  

Ministerio de Salud  

Cruz Roja  

Municipalidad  

Fuerza Pública  

CCSS  

Coordinadora  Coordinadora/Subcoordi

nador  

Incendio  Bomberos 

SINAC 

Coordinadora  Coordinadora/Subcoordi

nador  

Migración Masiva  Migración  Coordinadora  Coordinadora/Subcoordi

nador 
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Se instalará el CCO, cuando: 

• El comité ejecutivo lo requiera, de acuerdo al tipo y evolución de la emergencia. 

• Se requiera una efectiva coordinación entre las instituciones para la toma de decisiones. 

• Sea necesario la coordinación, control y distribución de suministros. 

• El manejo de la información del evento. 

• Se requiera estructurar equipos de evaluación de daños 

Pasos: 

1. El responsable de la instalación del CCO coordina con la institución prestataria del inmueble el espacio físico, los aspectos 

relativos a: acceso, seguridad, equipos y otros establecidos en el convenio. 

2. Confirmar con la lista de chequeo de instalación del CCO que existan los recursos establecidos para la instalación o en su defecto 
gestionar la obtención de los recursos necesarios. 

3. Activar las áreas funcionales de trabajo: telecomunicaciones, manejo de información, operaciones y logística.  

Aspectos básicos a considerar 

• Espacio adecuado: Tamaño del salón o salones. 

• Tipo de materiales de estructura (Madera-Cemento-Mixto). 

• Ubicación (En un lugar seguro fuera las áreas afectadas). 

Seguridad en la entrada y salida. 
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Instalación de las áreas funcionales de trabajo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 Desactivación CCO: 

Se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

• Situación controlada 

• Levantamiento de alertas de la CNE 

• Elaborados los informes requeridos por la CNE 

• Decisión grupal para desactivar el CCO 

• Análisis post evento 

ÁREA DE TOMA DE DECISIONES: 

Comité Ejecutivo. 

ÁREA PLANIFICACIÓN 

Sección encargada de: 

elaborar plan de acción, 

captura, clasificación y 

tabulación de datos, 

procesamiento y análisis 

de información y 

elaboración de informes. 

ÁREA DE LOGÍSTICA  

Sección encargada de 
garantizar el adecuado 

funcionamiento y la 

disponibilidad de recursos 

para la coordinación de los 

representantes 

institucionales. 

ÁREA OPERATIVA 

 Sección encargada manejo 

de operación de campo, 

con apoyo de las 

instituciones de primera 

respuesta 
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CAPITULO V: PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS Y LOGÍSTICOS 



 

 

 

. 

         Procedimiento   2 

1.9 INSTALACIÓN DEL CCO  

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Instalación del CCO Área: CCO 

Responsable: Comité Ejecutivo del CME 

 

ALCANCE: Ejecutar el proceso de activación del Centro Coordinador de Operaciones (CCO) 

para la coordinación de acciones de respuesta. 

 

ACCIONES PREVIAS:  

• Identificar las sedes del CCO: Municipalidad, Ministerio de Salud y Cruz Roja Costarricense.  

• Definir el aporte institucional respecto al equipo necesario para el CCO. 

• Nombrar un responsable de cada una de las instituciones para la instalación. 

 

Se instalará el CCO, cuando: 

 

• El comité ejecutivo lo requiera, de acuerdo al tipo y evolución de la emergencia. 

• Se requiera una efectiva coordinación entre las instituciones para la toma de decisiones. 

• Sea necesario la coordinación, control y distribución de suministros. 

• El manejo de la información del evento. 

• Se requiera estructurar equipos de evaluación de daños. 

 

PASOS:  

1. El responsable de la instalación del CCO coordina con la institución prestataria del inmueble o 

el espacio físico, los aspectos relativos a: acceso, seguridad, equipos y otros establecidos en el 

convenio. 

2. Confirmar con la lista de chequeo de instalación del CCO que existan los recursos 

establecidos para la instalación o en su defecto gestionar la obtención de los recursos 

necesarios.  

▪ Activar las áreas funcionales de trabajo: Toma de decisiones, planificación, logística y 

operaciones. 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

 

DEFINICIONES  
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         Procedimiento   3 

1.10 MANEJO DE INFORMACIÓN PÚBLICA 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Manejo de 

Información Pública  

Área: Sección de Planificación y 

Manejo de Información.  

Responsable: Coordinadora y Oficial de Información Pública  

 

ALCANCE: Emitir información oficial, veraz y oportuna a la población de Los Chiles.  

 

ACCIONES PREVIAS:  

- Mantenerse en un estado de alerta o ante el suceso de un evento súbito. 

- El CCO debe estar activado. 

- El Comité Ejecutivo debe estar activado.  

PASOS: 

 

Nota: La única información que puede ser pública es la que brinde el oficial de información y el 

coordinador del CME.  (Aplica para todos los medios de divulgación) 

 

En caso de no estar activado el CCO: 

 

1- Recopilar la información de las instituciones de primera respuesta o personas que fueron al 

campo.  

2- Verificar la información.  

3- Generar el comunicado de prensa 

4- Solicitar visto bueno del coordinador.  

5- Divulgación de la información. 

 

En caso de estar activado el CCO: 

 

1- Recopilar la información generada en el área de Planificación e Información. (Avances, 

informe de situación, alertas) 

2- Recopilar información de manera directa en el campo (recurso de prensa), coordinado por 

medio del Comité. Gira con el profesional a cargo. 

3- Verificar información.  

4- Generar comunicado de prensa.  

5- Visto bueno del coordinador de la atención de la emergencia.  

6- Divulgación (redes sociales, medios de comunicación, radio, infogramas, imágenes 

ilustrativas) 

 

En caso de estar activado el Comité Ejecutivo: 
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1- Recopilar la información de las instituciones de primera respuesta o personas que fueron al 

campo.  

2- Verificar la información.  

3- Generar el comunicado de prensa 

4- Solicitar visto bueno del coordinador.  

5- Divulgación de la información. 

 

REGULACIONES ESPECIALES:  

 

Atención de prensa:  

1- Para brindar la información a la prensa, se debe solicitar autorización al coordinador del 

Comité Municipal de Emergencia, sin embargo, recordar que las personas autorizadas 

son el coordinador y el oficial de información.  

2- Las entrevistas se darán en un escenario fuera del Centro Coordinador de 

Operaciones.  

3- Para obtener material de video, fotografías o imágenes ilustrativas, la prensa deberá 

estar acompañado por el oficial de información, con previo aviso a los miembros del 

CCO y con una duración máxima de 5 minutos para recopilar el material.  

4- La información brindada será la información oficial avalada por el coordinador y el área 

de Planificación e Información.  

5- De ser necesario, se preparará una rueda de prensa convocada y coordinada por el 

oficial de información. 

 

Elaboración de material de divulgación: 

 

1- Los materiales elaborados por el oficial de información podrán ser compartidos en los 

diferentes medios de comunicación (redes sociales, radio, televisión, prensa escrita y página 

oficial de las instituciones)  

2- Los materiales elaborados serán presentados ante los miembros del CCO para su debida 

socialización.  

3- Los perifoneos deberán ser previamente coordinados con el coordinador del CME para su 

aprobación.  

 

 

DEFINICIONES  

CCO: Centro Coordinador de Operaciones Comunicado de Prensa: Documento 

elaborado por el oficial de información 

en el que incluye el donde, cuando, por 

qué, qué, quien. 

Redes Sociales: Todos aquellos medios que 

provocan la difusión de información masiva. 

Infogramas: Imágenes fijas que incluyen 

todos los pormenores de la atención de 

la emergencia (actualizada) 

 

ANEXOS  

  

 



11 

PLAN DE ACTIVACION COMITE MUNICIPAL DE LOS CHILES  

 

 

 

. 

         Procedimiento   4 

1.11 MANEJO DE INFORMACIÓN 

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Manejo de 

Información 

Área: Planificación e Información 

Responsable: Jefe de sección de Planificación 

 

ALCANCE: Recopilar, clasificar, ordenar, verificar, trasladar y actualizar la información 

proveniente de zonas afectadas para ser utilizadas en la toma de decisiones en el Staff del Comando 

y las Secciones. 

 

Además de establecer el mecanismo para mantener de forma ordenada, segura y accesible toda la 

información que se genera en la atención de un evento. 

 

ACCIONES PREVIAS:  

Los responsables del equipo de gestión de información deben tener un grupo de personas 

capacitadas para recibir los reportes desde la zona del evento, incidentes del 9-1-1, Comités 

Comunales de Emergencia, además deberán generar el formulario (Boleta de Captura) para el 

reporte, verificación y actualización de información además de las siguientes responsabilidades: 

 

- Tener definidos los canales de comunicación para los miembros del CME y Comités 

Comunales a través de los medios electrónicos y digitales disponibles. 

- Elaborar la boleta (formulario) para la recepción de información de parte de los ciudadanos 

y los enlaces del CME y CNE. 

- Elaborar listado de Actores territoriales que puedan aportar y validar información social y 

geográfica de las zonas de afectación. 

- Revisar, actualizar y validar los Planes de Emergencia en el nivel cantonal y comunal, así 

como los planes de contingencia. 

- Mantenerse en un estado de alerta o ante el suceso de un evento súbito. 

- Contar con una base de datos o expediente digital donde se pueda archivar toda la 

documentación relacionada a un evento o incidente. 

- Tener un archivo físico y digital de la documentación que se genera tanto en periodo 

ordinario como en periodo de emergencia. 

PASOS:  

Alerta Verde (Informar) 

1. Se recibe de parte de la CNE por medio del canal de información oficializado (Chat de 

Whatsapp o correo electrónico) la declaratoria de alerta verde. 

2. El encargado del Equipo de Gestión de Información analiza la información y la comparte a 

través de los medios de comunicación colectiva a la población por medio de los canales 

establecidos (Facebook, Pagina Web, etc) mediante el Oficial de Información Pública del 

CME. 

3. El encargado del Equipo de Gestión Comunitaria comparte la información a los Comités 
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Comunales de Emergencia por medio del chat de CCE. 

4. El Comité Ejecutivo y los Coordinadores de las Áreas de Planificación, Logística y 

Preparativos y Respuesta dan seguimiento a las recomendaciones que indica la alerta en caso 

de que ya se esté empezando a manifestar algún tipo de afectación en el cantón, se valora 

por parte de la Coordinadora (CI) activar el Centro Coordinador de Operaciones (CCO) 

para dar soporte a las acciones de respuesta iniciales del evento. 

5. Dar seguimiento a los reportes meteorológicos generados por el IMN en cuanto a la 

evolución del evento. 

6. En caso de afectación la Coordinadora (CI) puede ir estableciendo la estructura operativa y 

funcional por medio de la herramienta del SCI y con el Jefe de la Sección de Planificación 

establecer el Plan de Acción del Incidente para el primer periodo operacional. 

7. En caso de afectación aunque no esté funcionando la estructura el Jefe de Planificación debe 

ir elaborando el informe de situación inicial o preliminar (primeras 8 horas) y debe ser 

firmado por la Coordinadora (CI) y remitirlo a la Unidad de Gestión de Operaciones de la 

CNE por medio del correo gestionoperaciones@cne.go.cr  

 

Alerta Amarilla (Alistar) 

1. Se recibe de parte de la CNE por medio del canal de información oficializado (Chat de 

Whatsapp o correo electrónico) la declaratoria de alerta amarilla. 

2. Informar a la población en general por medio de las redes sociales, páginas web y 

comunicaciones institucionales, acerca de la evolución del evento por medio del Oficial de 

Información Pública y solicitar a las instituciones aplicar las medidas de preparación y 

monitoreo de las amenazas. 

3. La Coordinadora convoca al Comité Ejecutivo y coordinadores de área a reunión 

extraordinaria para determinar la necesidad de activar al CCO. 

4. El Líder de Gestión Comunitaria procede activar a los Comités Comunales de Emergencia. 

5. En caso de que ya se esté presentando afectación en el cantón se activa el CCO y se 

implementa la herramienta del SCI estableciendo la estructura funcional y operacional. 

6. El Jefe de la Sección de Planificación activa el equipo de Manejo de Información, 

Documentación y Registro. 

7. El Jefe de Planificación elabora el Plan de Acción del Incidente y convoca a la reunión de 

planificación al Staff de Comando y Jefes de Sección para validar el PAI. 

8. El encargado de Gestión de Información debe elaborar el informe de situación para que lo 

firme la Coordinadora (CI) y remitirlo a la CNE por medio del correo 

gestionoperaciones@cne.go.cr  

  

Alerta Roja 

1. Se recibe de parte de la CNE por medio del canal de información oficializado (Chat de 

WhatsApp o correo electrónico) la declaratoria de alerta roja. 

2. Informar a la población en general por medio de las redes sociales, páginas web y 

comunicaciones institucionales, acerca de la evolución del evento por medio del Oficial de 

Información Pública y solicitar a las instituciones aplicar las medidas de preparación en caso 

de evacuación y monitoreo de las amenazas. 

3. El Líder de Gestión Comunitaria procede a dar seguimiento a las acciones de los Comités 

Comunales de Emergencia. 

4. El Jefe de la Sección de Planificación activa el equipo de manejo de información en la línea de 

atención y verificación de incidentes y en la línea de manejo de información técnico-científica 

5. El Jefe de la Sección de Planificación activa el equipo de Documentación y Registro para 

analizar y compilar la información que se emita por medio de los equipos de EDAN y el 

mailto:gestionoperaciones@cne.go.cr
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resto de las secciones (Logística, Operaciones y Administración). 

6. El Jefe de Planificación elabora el Plan de Acción del Incidente y convoca a la reunión de 

planificación al Staff de Comando y Jefes de Sección para validar el PAI. 

7. El Jefe de Planificación convoca a reunión de ejecución del PAI a las 08:00 Hrs al Comité en 

pleno y posteriormente convoca a reunión de seguimiento a las 16:00 Hrs para evaluar el 

avance en los cumplimientos de los objetivos. 

8. El encargado de Gestión de Información debe elaborar el informe de situación para que lo 

firme la Coordinadora (CI) y remitirlo a la CNE por medio del correo 

gestionoperaciones@cne.go.cr a las 18:00 hrs de forma diaria. 

▪ El Jefe de la Sección de Información en conjunto con el Oficial de Información 

Pública elaborara la infografía del día para los medios de comunicación y preparan 

un resumen de acciones para que la Coordinadora pueda atender a los medios de 

comunicación. 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

- Seguir los lineamientos establecidos en este procedimiento, así como el de la Comisión 

Nacional de Emergencias, únicos procedimientos oficiales.  

- La información recibida a través de los diferentes medios de ingreso, debe ser documentada 

por el área responsable de Planificación.   

- Apegarse al manejo de los formularios establecidos.  

- Ley 7566 del Sistema de Emergencias 9-1-1 (Confidencialidad de la Información de los 

incidentes) 

- Los expedientes de cada evento deben ser completados y ordenados de acuerdo a la Ley de 

Documentos Públicos.  

- Ningún documento podrá ser entregado sin la firma del profesional responsable. Cumplir a 

cabalidad los pasos antes mencionados. 

DEFINICIONES  

Todos aquellos conceptos, términos nomenclatura que utilicemos en el procedimiento. 

ANEXOS Todo documento que complementa el procedimiento 

Formulario de Ingreso de Información (boleta de 

captura de información) 

Infografía 

Cuadros de EDAN 

Boleta de Captura de Información 

Formulario SCI-202 

Formulario SCI-214 

Incidentes del 9-1-1 

Flujograma de Manejo de Información 

Informe de Situación 

mailto:gestionoperaciones@cne.go.cr
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         Procedimiento   4.1 

1.11.1 PLAN DE ACCIÓN 
 

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Plan de Acción Área: Sección de Planificación e 

Información  

Responsable: Coordinadora del Incidente (Comandante de Incidente)  y Jefe de Sección de 

Planificación  

 

ALCANCE: Establecer por medio de objetivos, estrategias y recursos las acciones operativas, 

logísticas y administrativas para los periodos operacionales en la atención de un evento, incidente o 

emergencia. 

 

ACCIONES PREVIAS: 

- Tener actualizado el Plan de Emergencia Cantonal 

- Debe existir un incidente o evento para análisis de la situación. 

PASOS:  

1- Verificar la información que ingresa por medio de incidentes del 9-1-1 (Se realiza de 

acuerdo a la prioridad) y aplicando el protocolo de respuesta de Operaciones. 

2- Establecer objetivos, estrategias, estructura y recursos para la atención de la emergencia.  

3- Dar seguimiento al control del incidente o su posible evolución.  

4- Validar las acciones realizadas con base al Plan de Acción y evaluar nuevas necesidades.  

5- Cierre del evento (Informe final) 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

- Cada área deberá responsabilizarse del cumplimiento de sus responsabilidades, para hacer 

un plan único de la emergencia. 

- Cada Sección debe realizar una reunión (briefing) con sus equipos de trabajo para cumplir lo 

indicado en el Plan de Acción del Incidente.    

- Es de acatamiento y cumplimiento obligatorio para todos los coordinadores de las áreas. 

 

DEFINICIONES  

  

 

ANEXOS: 

 

Formulario de Plan de Acción o SCI-202 

Formulario para Verificar Información 

Formulario de Informe Final o SCI-214 
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         Procedimiento   4.2 

1.11.2 DOCUMENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
 

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO:  Documentación de 

la información  

Área: Planificación y manejo de la 

información  

Responsable: Jefe Sección de Planificación  

 

ALCANCE:  Mantener de forma ordena, segura y accesible la información recopilada por el 

evento. 

 

ACCIONES PREVIA:  

• Contar con un espacio físico oficial para archivar la documentación en la Municipalidad.   

• Contar con un archivo ligado a todos los formularios que serán utilizados en la atención de la 

emergencia.   

• Contar con un archivo digital estructura por áreas para manejar la información, (logística, 

relacionado al evento (informes de situación, información científica), créditos) 

• Que el coordinador de las áreas involucradas, disponga de los formularios necesarios para la 

atención de la emergencia. 

PASOS:  

1. Apertura de expediente por evento 

2. Asignar a un responsable del manejo, procesamiento y archivo de la información.  

3. Cada equipo de trabajo (Estructura SCI) deberá aportar información a dicha área sobre 

acciones realizadas en campo a través de: informes, boletas, inventarios, listados.  

4. Ordenar de forma inmediata la información recibida por área de trabajo a través de carpetas 

digítales y físicas.  

5.  Velar porque las informaciones recopiladas en campo por las áreas de trabajo sean fidedignas 

con la firma del funcionario responsable y con el nombre de la institución. 

6. Documentar con copias los créditos y tramites gestionados por el comité municipal para el 

respaldo de los trámites realizados. 

7. Realizar un registro diario de las acciones realizadas, acuerdos tomados y cierre del día.  

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

• Los expedientes deberán ser completados y ordenados de acuerdo a la Ley de Documentos 

Públicos.  

• Ningún documento podrá ser entregado sin la firma del profesional responsable.  

• Cumplir a cabalidad los pasos antes mencionados. 

 

 

DEFINICIONES  

ANEXOS: 
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         Procedimiento   5 

1.12 MANEJO DE SUMINISTROS Y BODEGAS 

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Manejo de 

Suministros y Bodegas 

Área: Logística 

Responsable: Jefe de Sección de Logística y Líder de Bodega y Suministros 

 

ALCANCE: Establecer los mecanismos logísticos en el control y administración de los equipos y 

suministros durante la atención de un evento o emergencia con base a lo que establece el Manual de 

FOCAL. 

 

ACCIONES PREVIAS: El Líder de Bodega y Suministros junto con el Jefe de Logística debe velar 

por tener actualizado los inventarios, tanto de recursos institucionales como de los recursos y 

equipos asignados por la CNE, además debe velar porque todo se encuentre en buen estado y 

disponible.  

 

✓ Inventario de recursos institucionales actualizado. 

✓ Inventario de suministros y equipos asignados por la CNE actualizado en todas las bodegas 

(CME y CCE). 

✓ Establecer el equipo de colaboradores para el apoyo de trabajo en la Bodega Local 

✓ Coordinar con los Jefes de Logística de los CCE donde exista bodega en el nivel Comunal. 

✓ Inventario de Proveedores de servicios y suministros actualizado. 

✓ Realizar el mantenimiento de la bodega: fumigación, actualización del inventario, cada tres 

meses. 

✓ Tener los formularios correspondientes para salida y entrada de suministros de las bodegas. 

 

PASOS:  

Alerta Amarilla 

1. El Jefe de la Sección de Logística debe activar los Líderes de las bodegas para que estén 

disponibles en caso de requerir alguno de los suministros almacenados. 

 

2. El Jefe de la Sección de Logística deberá coordinar con el Jefe de la Sección de Operaciones 

los requerimientos necesarios para garantizar el funcionamiento del CCO.  

 

3. En la ejecución de créditos el Jefe de la Sección de Logística debe informar al Jefe de la 

Sección de Administración y Finanzas la persona autorizada para realizar compras según la 

necesidad. 

 

4. El Jefe de la Sección de Logística coordinara con los Líderes de Albergues y de Bodega los 

requerimientos que tenga el primero para garantizar el funcionamiento de los albergues. 

 

5. El Jefe de la Sección de Logística dará seguimiento a la evolución del evento por medio de 
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las reuniones que se realice con la Coordinación. 

Alerta Roja 

 

1. El Jefe de la Sección de Logística debe activar los Líderes de las bodegas para que atiendan 

las necesidades y demanda logística que genere el evento o emergencia. 

 

2. El Líder de Bodega debe coordinar con el Líder de Transportes y el Líder de Voluntariado el 

personal necesario y vehículos adecuados para cumplir cualquier acción logística que 

requiera el incidente como por ejemplo distribución de suministros, recepción de 

donaciones, salida y entrada de suministros. 

 

3. En caso de recepción de donaciones se debe establecer un centro de acopio con un líder 

que estará bajo supervisión del Líder de Bodega y Suministros, esta persona debe llevar un 

control de las donaciones recibidas. 

 

4. Para cumplir el plan de distribución que establezca la Coordinadora (CI) el Líder de Bodega 

debe tener las boletas de salida y entrega de suministros. 

 

5. Llevar el control de inventario de los suministros en todas las bodegas activas durante la 

emergencia. 

 

6. Solicitar al Jefe de la Sección de Logística el reabastecimiento de la bodega en caso de que la 

emergencia demande más recursos. 

 

7. El Líder de Bodega debe entregar los formularios de entrega de suministros por familia o 

grupo familiar a los vehículos que van a realizar el plan de distribución esto con el fin de 

conciliar las cantidades de suministros entregados con las boletas de salida de suministros 

de la Bodega con las boletas de entrega. 

 

8. Cuando se baja el nivel de alerta el Líder de Bodega y Suministros debe entregar un 

inventario actualizado de las bodegas al Jefe de la Sección de Logística y una solicitud de 

suministros para reabastecer la bodega nuevamente. 

 

9. El Jefe de la Sección de Logística realizara un informe final a la Coordinadora (CI) con las 

acciones realizadas por parte de los Lideres de las Bodegas además debe presentar el plan 

de reabastecimiento. 

 

Diarios de alimentos 

Cuando las familias salen de los albergues, se les facilite un diario, para lo que se debe hacer un 

registro correspondiente. 

Estos diarios se deben solicitar a la CNE por medio del enlace de la comisión. 

 

Ayuda humanitaria 

Solicitud de donaciones 

Recepción de donaciones (alimentos y productos de limpieza, ropa) 

Establecer un centro de acopio 

Se debe registrarse todas las donaciones 

Se debe verificar las fechas de vencimiento de los productos 

Establecer el plan de distribución de las donaciones según la necesidad de la población afectada. 
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Se debe registrar las boletas para salidas de donaciones en caso de que se deba entregar un informe 

a los donantes. Debe incluir un registro fotográfico de la entrega. 

Alimentos vencidos se desechan con la respectiva boleta 

Alimentos sin registro sanitario se desecha. 

 

Con la ropa 

Se debe seleccionar 

Ropa interior que no sea nueva se desecha 

Ropa sucia o en malas condiciones se desecha 

 

Con personal voluntario 

Se organizará las personas que quieran dar horas voluntarias para trabajar en diferentes tareas de 

acuerdo a sus competencias. (clasificación de ropa, revisión de vencimiento de suministros, 

elaboración de diarios, entrega de suministros, etc) 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

Ley general de salud 

Manual de FOCAL 

DEFINICIONES  

Inventario  

ANEXOS: Todo documento que complementa el procedimiento 

Inventario de las Bodegas Actualizado 

Inventario de Recursos institucionales disponibles 

Boleta de Control de Inventario por Bodega 

Boleta de Salida / Entrada de Suministros y Equipos 
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         Procedimiento   6 

1.13 TRANSPORTE 

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Transporte Área: Logística 

Responsable: Jefe de la Sección de Logística y Líder de Transportes 

 

ALCANCE: Apoyar las acciones operativas y logísticas en la atención de un evento o emergencia. 

 

1- Mantener actualizado el inventario de recursos institucionales públicas, privadas y posibles 

vehículos particulares (voluntario) incluye maquinaria, no se toma en cuenta el recurso de las 

instituciones de Primer Repuesta (Bomberos, Cruz Roja y Fuerza Pública) 

 

2- Establecer una base de datos con información de las características del recurso vehicular 

disponible (institucional, voluntarios, empresas, ect). 

 

3- Establecer un equipo de trabajo que colabore con el control de combustible y estado de los 

vehículos. 

 

4- Llevar inventario de estaciones de servicio y capacidad en cuanto a combustible. 

 

5- Identificar rutas de acceso y evacuación. Inventario de caminos del cantón y rutas alternas a 

lugares históricamente afectados. 

 

6- Mantener las boletas para autorización de combustible preparadas (firma y sello) para utilizar. 

 

PASOS:  

Alerta Amarilla (Con afectación) 

 

1- El Jefe de la Sección de Logística debe activar al Líder de Transportes para que esté 

disponible en caso de requerir algún requerimiento de transporte. 

2- El Jefe de la Sección de Logística deberá coordinar con el Jefe de la Sección de 

Operaciones los requerimientos de apoyo vehicular que tenga este para garantizar las 

acciones operativas. 

 

3- El Jefe de la Sección de Logística debe solicitar al Jefe de la Sección de Administración y 

Finanzas la solicitud de crédito para combustible. 

 

4- El Líder de Transportes debe reportar al Jefe de Logística los vehículos que tiene en 

estado disponible para cualquier requerimiento de parte de Operaciones o del 

Coordinador (CI). 

 

5- El Líder de Transportes debe llenar el formulario de recurso vehicular para el respectivo 

control y administración de recursos. 
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6- El Jefe de la Sección de Logística dará seguimiento a la evolución del evento por medio 

de las reuniones que se realice con la Coordinación. 

 

En Alerta Roja 

 

1- El Jefe de la Sección de Logística solicitara al Líder de Transportes que proceda a activar 

a los encargados de los vehículos disponibles para atender cualquier requerimiento del 

evento. 

 

2- El Jefe de la Sección de Logística reportará al Jefe de la Sección de Operaciones los 

vehículos que tiene disponible para que este disponga del recurso según las acciones 

operativas. 

 

3- El Líder de Transportes será el encargado de emitir las boletas de autorización de 

combustible que ya están debidamente firmadas y selladas por el Coordinador, debe 

dejar una copia de esta boleta donde se consigne la información de los vehículos como: 

fecha, placa, institución, tipo de vehículo, combustible, kilometraje, nombre del 

conductor, cantidad autorizada. 

 

4- El Líder de Transportes debe llevar el control de facturas de combustible y boletas de 

autorización, además del informe de uso del recurso. 

 

5- El Líder de Transportes debe habilitar un espacio para el parqueo de vehículos que se 

presenten para trabajar en la emergencia. Si es posible puede solicitar al Oficial de Enlace 

que coordine con la Policía de Tránsito para cerrar las vías cercanas al CCO o a la 

Bodega. 

 

6- El Líder de Transportes debe llenar el formulario de recursos que tiene trabajando en la 

emergencia con su respectivo estado (Disponible, Asignado y No Disponible). Debe 

informar al Jefe de la Sección de Logística. 

 

7- El Jefe de la Sección de Planificación remitirá al Jefe de la Sección de Logística el plan de 

acción para la Distribución de suministros para que este establezca con el Líder de 

Transportes las rutas e itinerario de los vehículos según su clase y lugar de destino (4x4, 

sencillo, camión, bus etc.) y la función para la que se va a utilizar. 

 

8- El Líder de Transportes hará la coordinación con el Líder de Bodega y Suministros los 

requerimientos de recurso vehicular según las necesidades de parte de Logística. 

 

9- El Líder de Transportes debe administrar los vehículos particulares o de voluntarios en 

acciones que sean de índole administrativo o logístico, no se debe asignar estos recursos 

a acciones operativas por el riesgo que representa. 

Una vez finalizado el evento el Líder de Transportes debe entregar al Jefe de la Sección de Logística 

un informe de las acciones realizadas y entregar copia de las boletas de autorización de combustible 

para verificar las boletas originales que se adjuntan a la factura que se deja en la Estación de Servicio.  
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Ayuda humanitaria 

Vehículos particulares 

En caso de que la empresa suministre el vehículo sin operador, facultará al CME para asignarlo. Para 

cual se le suministrará identificación que los faculte como vehículo voluntario autorizado y operador 

por el CME, con la respectiva firma y sello, este permiso debe tener el número de placa y nombre 

del conductor, el mismo se deberá colocar al frente en el costado derecho del parabrisas, con la 

finalidad de restringir el acceso de los vehículos no autorizados en la zona afectada. 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

Ley General de Transito 

En caso de daño en alguna unidad se deberá gestionar de acuerdo al protocolo de la institución 

correspondiente. 

En el caso de los vehículos particulares cual daño será responsabilidad del propietario del vehículo. 

DEFINICIONES inventario 

  

ANEXOS:  

Boleta de Autorización para Combustible. 

Formulario de Registro SCI-211. 

Boleta de Control de Combustible. 
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         Procedimiento   7 

1.14 MANEJO DE COMUNICACIONES 

 

1. Procedimiento Operativo:  Comunicaciones Área: Sección de Logística  

Responsable: Jefe Sección de Logística  

 

ALCANCE:  

Brindar de forma eficaz y oportuna los servicios de comunicación en la atención de la emergencia. 

 

ACCIONES PREVIAS:  

• Conocer el inventario de equipos y medios de comunicación existentes pertenecientes al 

CME. 

• Velar por el adecuado funcionamiento operativo el equipo y de los medios de comunicación. 

• Mantener comunicación mensual con los informantes con o sin emergencia. 

PASOS: 

              Alerta Verde 

1. Inventariar los equipos y medios de comunicación disponible para la atención de emergencia 

tanto interna como externa. 

2. Recibir necesidades de equipo de comunicación de diferentes áreas. 

 

Alerta amarilla a roja 

3. Tramitar solicitud ante el CNE de equipo para suplir las diferentes áreas o puntos 

estratégicos (teléfonos, radio comunicador, internet (número telefónico de referencia), 

otros (cuando no se cuente o se estime necesario). 

4. Entrega de los equipos según necesidades por medio de formularios o boletas de la CME, 

tomando en cuenta control interno. 

5. Asegurar la devolución de los equipos entregados por CME. 

6.  Al realizarse el cierre de la emergencia actualizar el inventario final. 

7. Generar informe de trabajo. 

REGULACIONES ESPECIALES: 

Los equipos deben entregarse  en buen estado y probar su funcionamiento, en caso de daños la 

unidad correspondiente deberá entregarlo y generar un informe. 

 

DEFINICIONES  

  

 

ANEXOS  

Boleta control de recursos  
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         Procedimiento   8 

1.15 CONTROL Y ELABORACIÓN DE CRÉDITOS  

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Control y 

elaboración de créditos 

Área: Administración y Financias 

Responsable: Jefe Sección de Administración y Finanzas 

 

ALCANCE: Acciones previas, control, solicitudes, aperturas y seguimiento de créditos  

 

ACCIONES PREVIAS: 

Los responsables o encargados de administración y finanzas velaran por el uso eficaz y eficiente de 

los recursos económicos aprobados para la CNE mediante líneas de crédito con proveedores 

locales o mediante contratación de servicios por medio de la Unidad de Proveeduría Institucional en 

la atención de una situación de emergencia. 

PASOS:  

A- Mantener los formularios de solicitudes de crédito actualizados. 

B- Lista de proveedores locales actualizado en los siguientes objetos de gasto: 

          Alimentos Preparados (Restaurantes o Servicio de Catering) 

          Alimentos, Productos de Limpieza e Higiene y gas para los albergues 

          Materiales de Construcción, eléctricos y metálicos 

          Combustible 

          Materiales de Oficina, Papel y Tintas 

C- Posibles Proveedores:  

D- Velar por que todos los proveedores cuenten con los permisos correspondientes y tengan 

la anuencia de establecer líneas de crédito con la CNE aceptando los mecanismos y 

periodos de pago. 

E- Los créditos se deben hacer por un monto de ₡ 200.000,00 para alimentos preparados, ₡ 

500.000,00 para suministros para albergues y combustible, según la magnitud del incidente. 

F- La nota de crédito debe incluir nombre del proveedor razón social o si es persona física el 

número de cedula, el número de cuenta cliente (17 dígitos) esta debe ser a nombre de la 

misma persona dueña del comercio o a nombre de la razón social adscrita, correo 

electrónico y teléfono. 

G- En la nota de crédito se debe incluir la autorización de una persona que se encargue de 

realizar las compras en los diferentes establecimientos comerciales no obstante las facturas 

las firma el Coordinador del CME. 

En alerta amarilla  

 

Ante la declaratoria de alerta amarilla y con afectación en el cantón se debe realizar: 

1- Elaboración del informe de situación preliminar y establecer dentro del cuadro de 

necesidades la apertura de créditos. 

2- Realizar las solicitudes de crédito correspondientes a la Comisión Nacional de Emergencias 

y enviarlas por correo electrónico a la dirección electrónica gestionoperaciones@cne.go.cr 

 

mailto:gestionoperaciones@cne.go.cr
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con la firma del coordinador y el sello del Comité. 

 

3- Una vez recibida la respuesta con la aprobación y la nota de autorización de crédito se debe 

establecer un expediente para llevar los archivos digitales y físicos para mantener control de 

gastos (plantillas). 

4- Solicitar las facturas originales que sean timbradas y a nombre de la CNE sin impuestos y 

con la descripción detallada del producto al proveedor. 

5- Revisar la documentación que tenga los datos según el objeto de gasto y solicitar al 

Coordinador del CME que las firme. 

6- Pegar las facturas con goma en hojas por orden de fecha y consecutivo. 

7- Entregar al Oficial de Enlace o funcionario de la CNE designado para recoger la 

documentación y tener una copia de respaldo recibida por este funcionario. 

8- Según el objeto de gasto se debe anexar a las facturas los documentos y formularios 

necesarios para sustentar el pago del crédito. 

 

En Alerta Roja 

 

1- El Jefe de la Sección de Administración y Finanzas debe coordinar con el Jefe de la Sección 

de Logística sobre necesidades especiales que requieran establecer la solicitud de créditos o 

algún tipo de contratación para adquirir algún servicio que se deba tramitar mediante la 

Unidad de Proveeduría por ejemplo alquileres. 

2- Realizar las solicitudes de crédito correspondientes a la Comisión Nacional de Emergencias 

y enviarlas por correo electrónico a la dirección electrónica gestionoperaciones@cne.go.cr 

con la firma de la coordinadora y el sello del Comité. 

3- Elaborar el informe de situación donde se incluya en el cuadro de necesidades las solicitudes 

de crédito o contrato de servicios. 

4- Una vez recibida la respuesta con la aprobación y la nota de autorización de crédito se debe 

establecer un expediente para llevar los archivos digitales y físicos para mantener control de 

gastos (plantillas). 

5- Usar las plantillas según el objeto de gasto como alimentación preparada o combustible. 

6- Llevar el control de saldos según el objeto de gasto para tener una proyección sobre la 

necesidad de ampliar los créditos.  

7- Solicitar las facturas originales que sean timbradas y a nombre de la CNE sin impuestos y 

con la descripción detallada del producto al proveedor. 

8- Revisar la documentación que tenga los datos según el objeto de gasto y solicitar a la 

Coordinadora del CME que las firme. 

9- Pegar las facturas con goma en hojas por orden de fecha y consecutivo. 

10- Entregar al Oficial de Enlace o funcionario de la CNE designado para recoger la 

documentación y tener una copia de respaldo recibida por este funcionario. 

11- Según el objeto de gasto se debe anexar a las facturas los documentos y formularios 

necesarios para sustentar el pago del crédito. 

 

NOTA IMPORTANTE: Las facturas deben emitirse a nombre de la CNE y las mismas deben ser 

exoneradas del IVA, dichos proveedores recibirán carta de exoneración emitida por la CNE. 

 

CONTROL DE ALIMENTACION PARA EL PERSONAL 

Las facturas por comida preparada deben incluir la cantidad de servicios entregados y detallado. Ej  

50 almuerzos con fresco y la cantidad debe coincidir con las listas de asistencias y es exclusivamente 

para el  personal que está trabajando en la atención. 

mailto:gestionoperaciones@cne.go.cr
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CONTROL DE COMBUSTIBLE 

Llevar control de facturas de combustible y boletas de autorización, además del informe de uso del 

recurso y el registro de los vehículos que están asignados o disponibles para la emergencia mediante 

el respectivo formulario. 

 

SEGUIMIENTO DE CONTRATO (DE ALQUILERES Y OTROS SERVICIOS) 

Si hay necesidad de hacer algún tipo de contratación de servicios o alquiler mediante la Unidad de 

Proveeduría Institucional de la CNE, se debe realizar una solicitud similar a la de crédito, pero en la 

nota se debe incluir las condiciones técnicas del objeto de contrato requerido, esto con el fin de 

facilitar el proceso de contratación. 

Una vez recibido el servicio se debe fiscalizar y dar seguimiento para que se cumpla lo estipulado en 

el contrato y en caso de alguna anomalía el Jefe de la Sección de Información debe reportar la 

situación al CI o al Enlace para que se haga el reporte a la CNE mediante el Oficial de Enlace 

asignado a la emergencia. 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

 

No está permitido hacer compras o adquisición de bienes sin contar con la autorización de crédito 

por escrito de parte de la CNE. 

Cualquier factura con fecha anterior a la autorización de crédito no será cancelada por la CNE antes 

debe haber una previa coordinación con el Oficial de Enlace. 

En caso de requerir necesidades especiales no incluidas en las necesidades básicas deberá justificar 

técnicamente y hacer la solicitud a la CNE, y esperar la aprobación de la misma para su compra. 

Los suministros para los albergues autorizados son: 

Alimentos y Bebidas: Pollo, res (Trocito), cerdo (Trocito), carne molida, salchichón, mortadela 

(burbuja), huevos, papas, zanahoria, cebolla, chile dulce, repollo, tomate, ajo, culantro, apio, sal, café, 

arroz, frijoles, azúcar, consomé, mantequilla, aceite, salsa de tomate, achiote, comino, salsa inglesa, 

gerber, galletas, fresco de paquete. 

Productos de Limpieza e Higiene: Escoba, palo piso, mecha, detergente, desinfectante, cloro, 

lavaplatos, esponja, papel higiénico, toalla sanitaria, papales etapa 3 y 5, cilindro de gas y jabón 

líquido para manos.    

DEFINICIONES Todos aquellos conceptos, términos nomenclatura que utilicemos en el 

procedimiento. 

Inventario  

Plantillas: machote previamente elaborado para el registro de datos. 

 

ANEXOS Todo documento que complementa el procedimiento: 

Machote de Solicitud de Crédito 

Formulario para control de crédito 

Formulario para autorización de combustible 

Formulario SCI-211 para registro de recursos 

Formulario control de combustible 

Formulario Lista de Asistencia 
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1.16 EVACUACION Y RESCATE  

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Evacuación Área: Operativa 

Responsable: Jefe de sección  Operaciones e instituciones de primera respuesta 

 

ALCANCE: Establecer los mecanismos operativos para de las instituciones de primera respuesta 

para realizar una evacuación de forma segura a la población afectada por un evento adverso en una 

localidad determinada. 

 

ACCIONES PREVIAS:  

 

• Elaborar Evaluaciones de amenazas, vulnerabilidades y capacidades de cada una de las 

comunidades según el nivel de riesgo al que están expuestos. 

• Coordinar acciones con las instituciones de primera respuesta y elaborar un plan de 

respuesta según evento e información recibida. 

• Contar con información sobre topografía de la zona afectada, censo de población,       

condición de salud de personas. 

• Tener establecido el lugar a donde se van a trasladar los evacuados, de forma previa como 

definitiva (albergue)  

• Tener establecidos las rutas de evacuación, principal y alternas.  

 

PASOS: 

1- El Jefe de la Sección de Operaciones informa de las acciones operativas a las fuerzas de 

tarea para realizar la evacuación de forma efectiva y segura. 

2- Se nombra un Líder para cada Fuerza de Tarea, según la emergencia que se presente.  

3- Una vez en el lugar el Líder de la Fuerza de Tarea evalúa la situación y determina las 

necesidades de apoyo según lo observado en la zona de la emergencia presentada. 

4- Se Establece un perímetro de seguridad en el área afectada. 

5- La Fuerza de Tarea en la escena debe contar con el recurso necesario para la atención de la 

emergencia por ejemplo personal especializado en rescate (Bomberos- Cruz Roja), así como 

instituciones de apoyo como Policía de Tránsito, Fuerza Pública y Servicios Públicos cuando 

lo requiera (compañía Eléctrica y Acueductos)  

6- Toda labor de evacuación debe hacerse con acompañamiento de Fuerza Pública en las zonas 

de riesgo. 

7- Tener a mano escrito de descargo que la persona (a evacuar) firme si no quiere abandonar 

la zona.  

8- Darle prioridad el traslado adecuado (evacuación) a personas con alguna discapacidad. 

9- En caso de familias con niños que se oponga a la evacuación, se coordina con el PANI para 

traslado de los menores. 

10- Coordinar con los Comités Comunales de Emergencia acciones de apoyo para una vez 

evacuadas las personas estas puedan ser trasladadas a las zonas de seguridad o albergues.  

11- Los Líderes de la Fuerza de Tarea deben mantener un canal de coordinación y comunicación 
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entre las instancias que intervienen en las labores de evacuación e informar al Jefe de la 

Sección de Operaciones 

12- Coordinar con el Jefe de la Sección de Operaciones los relevos del personal que labora en 

la zona de afectación en caso de que la operación se extienda por algún tipo de complejidad. 

Coordinar el apoyo logístico y de alimentación al personal de evacuación en la zona afectada cuando 

lo amerite. 

Coordinación de ayuda con otras instituciones 

 

El Líder de Fuerza de Tarea EDAN establece una reunión de planificación con los representantes de 

las instituciones y con base a los reportes de afectación o incidentes establece el plan de acción que 

debe ser remitido al Jefe de Operaciones. 

 

 

REGULACIONES ESPECIALES: Procedimientos Operativos de las Instituciones de Primera 

Respuesta, Normativa sobre la seguridad del personal (Equipos de Protección Personal) 

DEFINICIONES  

  

ANEXOS:  
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1.17  SEGURIDAD 

 
 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Seguridad Área: Operativa 

Responsable: Jefe de sección Operaciones. 

 

ALCANCE: Brindar apoyo y seguridad durante las operaciones de un incidente o emergencia. 

 

PASOS: 

Verde 

• Identificar el personal y vehículos que atenderán el evento (Inventario institucional).  

 

Amarilla 

• Se activan por los reportes del 9-1-1.  

• Mantener el monitoreo de las zonas de riesgo, inspección e informar al Comandante del 

Incidente.  

• Se informa a las personas de zona de riesgo sobre los eventos, recomendaciones y se le advierte 
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que deben tener un plan, identifiquen zonas seguras, y que busquen refugio con familiares o 

amistades 

• Identificar las familias que se encuentran en zonas de riesgo, registrar lo sitios de reubicación e 

informar al Jefe de Sección de Operaciones.  

• En caso de evacuación coordinar con el Jefe de Sección de Operaciones para la identificación de 

lugares de refugio y el transporte para las personas.  

• Se realiza una lista o conteo de las personas que se trasladan a los albergues y se informa al jefe 

de sección de operaciones.   

• Mantener presencia policial en los albergues habilitados.  

• Se mantiene el monitoreo en las zonas de riesgo y se establece el perímetro de seguridad en las 

áreas de riesgo.  

• En caso de que existan animales en riesgo se informará al Jefe de Sección de Operaciones para 

que coordine con SENASA, para la identificación de posibles lugares de refugio.   

• Establecer puestos control en accesos en las áreas afectadas.  

• En caso de voluntariado o donaciones se remitirá al Jefe de Sección de Operaciones para que 

coordine con el Oficial de Enlace.  

• En caso de fallecidos se custodia la escena y se informa al Organismo de Poder Judicial y se 

informa al Jefe de Operaciones. 

• Hacer el perímetro de seguridad en la escena  

• Brindar seguridad al Centro Coordinador de Operaciones y si se requiere se brindaría 

seguridad en los sitios de almacenamiento de suministros.  

• En sitios con vulnerabilidades sociales, Fuerza Pública brindará acompañamiento en la entrega de 

suministros.  

• Dependiendo del evento, a nivel interno de Fuerza Pública solicitan apoyo con personal para 

poder brindar la atención, o si necesitarán equipos especiales.  

 

REGULACIONES ESPECIALES:  

DEFINICIONES  

ANEXOS:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

PLAN DE ACTIVACION COMITE MUNICIPAL DE LOS CHILES  

 

 

 

 

. 

         Procedimiento   11 

1.18 APERTURA DE ALBERGUES  

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Apertura de 

Albergues 

Área: Logística 

Responsable: Jefe Sección de Logística y Líder de Albergues 
 

ALCANCE: Manejo de albergue técnico y operativo para resguardar a una población por la 

afectación de eventos. 

 

ACCIONES PREVIAS:  

1. Realizar una revisión una vez al año de la infraestructura escogida, que cumplan como 

refugios o albergues según corresponda, verificando que los mismos cumpla con las 

condiciones físico sanitario básica, y la habilitación respectiva, presentar un informe al 

coordinador del comité municipal de emergencia, con los resultados y recomendaciones. 

2. Se considerarán como refugios o albergues en el siguiente orden salones comunales, iglesias, 

inmuebles privados y en última instancia centros educativos del MEP. 

3. Antes de abrir un albergue el administrador de cada sitio para alojamiento debe levantar un 

inventario de los equipos que hay en el inmueble, así como un registro fotográfico para 

saber en las condiciones que se encuentra el mismo. 

4. Que el equipo operativo de primera respuesta, previo a la solicitud de apertura de refugio o 

albergue verifique, que las personas a albergar no cuenten con otro sitio familiar o de algún 

conocido donde refugiarse. 

 

PASOS:  

1) La apertura del refugio o albergues, será por orden del coordinador de la Comisión municipal 

de emergencia, según informe entregado por el equipo de albergues previamente y las acciones 

previas de este documento. 

  

2) Dar apertura los refugios o albergues con permisos de funcionamientos y a través de la 

coordinación con los Comités Comunales de Emergencias se organizarán los albergues de la 

siguiente manera:  

➢ Organización social: administración, equipo de salud, equipo de cocina-comedor, 

equipo de limpieza, equipo de suministros, equipo de bienestar social, equipo de 

seguridad interna y equipo de mantenimiento básico. 

➢ Áreas funcionales: identificación y control, administrativa, dormitorios, cocina-comedor, 

bodega, servicios sanitarios, salud, visitas, recreativa, lavado y animales y mascotas. 

 

3)   El Administrador del albergue debe solicitar al encargado de suministros del albergue hacer un 
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inventario de equipos y suministros mediante la boleta establecida para este fin y cualquier 

requerimiento coordinarlo con el Líder de Albergues. 

 

4) Colocar en cada albergue las normas básicas de convivencia por medio de un listado de 

DEBERES, DERECHOS y PROHIBICIONES de los albergados en diferentes espacios visibles de 

las instalaciones.  

 

5) Realizar un registro de Ingreso por medio de una boleta ya sea física o digital donde contemple 

información básica (datos personales, procedencia, jefe de familia, antecedentes médicos, 

tratamiento, discapacidad física o mental y observaciones). 

 

6) Se utilizará un registro de salida y entrada para las personas que por distintas razones deben 

ausentarse del albergue por un tiempo determinado y luego deben regresar.  

 

7) Actualización del censo de las personas albergadas, según boleta de manual de manejo de 

albergues, esta se actualizará todas las mañanas por medio de un repaso de lista. 

 

8) Cada Administrador de albergue debe comunicar al Líder de Albergues la cantidad de personas 

de forma diaria para actualizar el cuadro general de albergues que se debe incluir en el informe 

de situación y a medida que las personas vayan dejando el albergue se deberá informar de 

inmediato al CME. 

 

9) Cuando se levanta el estado de alerta y se toma la decisión de cerrar el albergue, el 

Coordinador (CI) debe enviar una directriz a las instituciones para que colaboren en las 

acciones de desmovilización de las personas y garantizar un ordenado retorno. 

 

10) Solicitar por medio del Líder de Albergues los medios para el retorno de las personas 

albergadas al Jefe de Logística para que este coordine con el Líder de Transportes. 

 

11) Coordinar el regreso de las familias afectadas según las condiciones de las viviendas, previa 

visita de las instituciones de ayuda temporal o definitiva (IMAS, MIVAH) 

 

12) Una vez cerrado el albergue el administrador debe verificar las instalaciones para determinar si 

hay daños en inmueble o equipos e informar al Líder de Albergues para su inmediata reparación 

o sustitución esto con base al inventario inicial cuando se recibió el inmueble.  

 

13) Cada administrador de albergue debe preparar un informe general con las observaciones 

aspectos positivos y negativos sobre las acciones realizadas durante la atención de la 

emergencia y debe ser entregado al Líder de Albergues para presentar en la Reunión de 

Evaluación del Incidente. 

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

1. Se requiere el apoyo de Fuerza Pública y Migración  

2. Ley N°8488 

Guía para el manejo de Albergues Temporales Ley General de Salud 

DEFINICIONES Todos aquellos conceptos, términos nomenclatura que utilicemos en el 

procedimiento. 

ANEXOS:  
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Boleta de censo de personas albergadas (Cuadro 3 de EDAN) 

Registro de entrada y salida de personas de los albergues 

Boleta de ingreso a Albergue 

Normas Básicas de Convivencia 

Boleta de Inventario de suministros 

 

Boleta Ingreso al Albergue 

Consec

utivo 

Nom

bre  

Parent

esco 

Ced

ula 

Ed

ad 

Se

xo 

Comun

idad 

Anteced

entes 

Médicos 

Tratami

ento 

Condi

ción 

Especi

al 

Observac

iones 

 

N°____

___ 

          

          

          

 

Normas Básicas de Convivencia 

 

DEBERES DERECHOS PROHIBICIONES 

1. Los horarios de 

alimentación serán:  

Desayuno 07:00 Hrs 

Almuerzo 12:30 Hrs 

Cena 19:00 Hrs 

2. Mantener el orden y la 

limpieza del espacio físico 

asignado. 

3. Cuidar las instalaciones 

externas e internas del 

albergue. 

4. Acatar las órdenes que 

indica el administrador del 

albergue. 

5. Cada jefe de familia tiene 

que velar por el cuidado de 

sus hijos, animales y 

pertenencias. 

6. Velar por el cuidado de 

Adultos Mayores y 

Personas con Discapacidad 

dentro de su núcleo. 

7. Antes abandonar el 

albergue las personas 

deberán dejar en óptimas 

condiciones sanitarias el 

inmueble. 

colaborar con los rolles de 

limpieza de las áreas 

comunes del albergue 

A la salud y seguimiento médico 

los tiempos de alimentación 

Permanecer en una zona segura 

Continuar con sus actividades 

laborares  

Participar de las actividades 

recreativas internas. 

Acudir por sus propios medios 

al centro de salud más cercano 

si lo requiere. 

Recibir visitas familiares en las 

zonas comunes del albergue. 

1) Uso de vocabulario incorrecto. 

2) Uso de cualquier tipo de drogas 

3) Estar bajo efectos de cualquier 

tipo de droga 

4) Escenas amorosas o 

indecorosas 

5) Meter personas ajenas al 

albergue en zonas asignadas, 

zonas para dormir y baños o 

duchas. 

6) Fumar dentro del albergue y 

zonas comunes. 

7) Usar dispositivos eléctricos 

después de las 21:00 Hrs 

8) Sobre cargar los 

tomacorrientes del albergue. 
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(cocina, baños, duchas, 

etc)Participar en los 

equipos de trabajo del 

albergue. 
8. Hacer Uso racional de los 

recursos en cada albergue. 
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1.19 EDAN 

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: EDAN Área: Operativa 

Responsable: Sección de Operaciones 

 

ALCANCE: Gestionar con las instituciones correspondientes el equipo técnico para realizar la 

evaluación de daños y análisis de necesidades en respuesta a un incidente o emergencia. 

 

ACCIONES PREVIAS:  

 

Establecer el equipo de Evaluación de Daños y Análisis de Necesidades (EDAN) con la participación 

de personal técnico especializado de cada institución para el levantamiento de la información. 

 

Los responsables o encargados de la evaluación de daños deberán velar por tener compilado la 

información existente en Leyes, decretos, Códigos etc., que contribuyan en la regulación de las 

áreas de riesgo. Así como documentos e informes técnicos realizados por personal calificado sobre 

las amenazas existentes. 

 

Deberán, además, promover la elaboración e implementación de planes reguladores que incorporen 

los mapas de amenazas, informes técnicos, registros históricos sobre las emergencias. 

 

 Así como; contar con los mapas de amenazas del cantón actualizados.  

 

Además de velar por el cumplimiento de la legislación vigente en prevención y atención de 

emergencias.  

 

Otras de las funciones permanentes son: 

 

• Gestionar las evaluaciones técnicas pertinentes, de acuerdo a necesidades del comité de 

emergencia. 

• Coordinar con las instituciones y Comités Comunales competentes las anomalías detectadas 
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que pongan en riesgo a los pobladores. 

• Asesorar al Comité Ejecutivo y Coordinadores de áreas para la toma de decisiones efectiva. 

• Elaborar los informes técnicos resultado de las evaluaciones realizadas en campo para 

determinar las necesidades prioritarias para la fase de la rehabilitación e incluirlas en el 

informe de situación. 

 

 

 

En Alerta Roja 

 

Establecer el plan de acción para que el equipo de EDAN presente el plan de evaluación de daños al 

Jefe de Operaciones con el fin de evitar la duplicidad de funciones y de recursos. 

 

Realizar las Evaluaciones en el campo usando los formularios de cuadros de afectación que incluye 

los sectores de:  

 

Infraestructura pública (caminos, puentes) 

Infraestructura pública (escuelas, instituciones públicas) 

Viviendas 

Servicios Básicos (telecomunicaciones, electricidad, servicios de agua potable, combustible) 

Sector agropecuario 

Infraestructura productiva  

 

Presentar los informes de evaluación de daños de forma diaria antes de las 16:00 hrs en la reunión 

de seguimiento en el CCO para incluir en el informe de situación que se debe enviar a las 18:00 hrs 

a San José. 

 

Según la fase de la emergencia y la prioridad de necesidades se debe ir realizando las solicitudes de 

Primeros impactos el dia posterior a la evaluación en el caso de solicitud de maquinaria. Si el 

requerimiento es de otra índole se debe realizar la gestión el mismo día. 

Coordinación de ayuda con otras instituciones 

 

El Lider de Fuerza de Tarea EDAN establece una reunión de planificación con los representantes de 

las instituciones y con base a los reportes de afectación o incidentes establece el plan de acción que 

debe ser remitido al Jefe de Operaciones. 

 

 

REGULACIONES ESPECIALES: Utilizar los formularios establecidos para este fin (Cuadros de 

Afectación de EDAN) 

DEFINICIONES inventario 

EDAN Evaluación de daños y análisis de necesidades  

ANEXOS:  

Cuadros de evaluación de daños 
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1.20 ATENCIÓN A POBLACIÓN HERIDA Y ENFERMA 

 

Procedimiento Operativo: Atención de población herida y 

enferma. 

Área: Operaciones 

Responsable: Encargado del Área de Concentración de Victimas (Salud) y Jefe de Sección 

de Operaciones 

 

ALCANCE:  

• Determinación de la prioridad de atención de pacientes afectados por la emergencia 

• Mecanismos de traslado a los centros médicos resolutivos de cada caso 

• Establecer Unidades de atención de pacientes in situ 

• Coordinación con las instancias de atención de emergencias cercanas a la zona de 

emergencia 

 

PREVIOS: 

• Actualizar el inventario de equipo y recurso humano necesario especializado 

• Protocolos de atención de emergencias según sea el incidente 

• Generar en cada comunidad la capacidad resiliente con respecto a la atención pre 

hospitalaria 

• Generar espacios en los Comités Comunales de Emergencias para el manejo de pacientes 

en caso de emergencias 

PASOS: 

 

1- El Jefe de la Sección de Operaciones hace un reporte preliminar al encargado del ACV sobre 

el evento que se está atendiendo y la posible atención de pacientes en los centros de salud. 

2- En el sitio del incidente se debe establecer las estructuras necesarias basadas en el SCI para la 

atención de la Emergencias como el establecimiento del ACV. 

3- Utilizar los criterios de Triage para la clasificación de pacientes. 

4- El Líder de la Fuerza de Tarea de Rescate debe solicitar el apoyo al encargado de Salud para el 

desplazamiento de personal médico al ACV según la magnitud del incidente. 

5- El encargado del ACV (medico) in situ determinara según la prioridad del paciente el centro 

de salud al que debe ser trasladado. 

6- Establecer los mecanismos de comunicaciones necesarias para la interacción entre el personal 

en el campo y en los centros médicos 

7- El Líder de cada ACV in situ debe llenar el formulario de atención de pacientes para el informe 

final al encargado de Salud y al Jefe de la Sección de Operaciones. 
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REGULACIONES ESPECIALES: 

Ley General de Salud 

Reglamento de Atención Extra Hospitalaria vigente 

Procedimientos de atención de las instituciones de Primera Respuesta 

 

DEFINICIONES  

  

  

 

ANEXOS  

Formulario SCI-207  
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1.21 DESACTIVACIÓN DEL COMITÉ EJECUTIVO  

 

1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO: Desactivación del 

Comité Ejecutivo  

Área: Comité Ejecutivo 

Responsable: Comité Municipal de Emergencias  

 

ALCANCE:  Coordina la desactivación del Comité Ejecutivo una vez que la situación de 

emergencia este totalmente controlada.  

 

ACCIONES PREVIA:  

• Se ha dado por controlada una situación de emergencia. 

• La CNE, ha levantado los niveles de alerta establecidos. 

• Se han elaborado los informes correspondientes. 

PASOS:  

• Habiendo cumplido las acciones de respuesta al evento, el comité ejecutivo  analiza la 

situación y determina la necesidad o no de mantener la activación del CCO. 

• En caso afirmativo, el coordinador reporta de forma inmediata al Dpto. de comunicaciones 

y al oficial de enlace sobre la decisión. 

• En caso de justificarse la desactivación el Comité de Emergencia, realizará un análisis post-

evento, en el cual se revisará lo actuado hasta ese momento, identificando los aspectos 

positivos, aspecto por mejorar, las lecciones aprendidas y las recomendaciones específicas. 

Los resultados de tal evaluación deben ser remitidos a la o el oficial de enlace regional.  

• Se notifica a la CNE, por medio de Base 0, sobre la desactivación y las razones que 

mediaron tal desactivación.  

 

REGULACIONES ESPECIALES: 

• La cancelación de las alertas compete a la CNE como ente oficial. 

• Los representantes institucionales informarán a sus respectivas instituciones sobre la 

desactivación del CE. 

 

 

DEFINICIONES  

  

ANEXOS: 

Formato para el análisis post evento que se encuentra en el Manual de Procedimientos Operativos.  

 

 


