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1. Propósito 
 
Describir las actividades que se realizan para la recolección, análisis de la información de 
seguimiento, revisión y mejora de la gestión de riesgos de desastres (reducción del riesgo, 
preparativos y respuesta, y recuperación) en la Universidad Estatal a Distancia. 

 

2. Alcance 
 
Este documento debe de ser de conocimiento y aplicación del CONRE, personas responsables de 
las jefaturas, direcciones, coordinaciones y cualquier otra persona funcionaria que esté vinculada 
en la ejecución de acciones relacionadas al tema de gestión de riesgos de desastres. 

 

3. Responsabilidades 
 

• Es responsabilidad del Equipo Técnico de Gestión de Riesgos de Desastres, establecer acciones 
en la universidad para propiciar la reducción del riesgo de desastres en todos sus ámbitos 
de acción. 

• Es responsabilidad del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) preparar y ejecutar 
labores coordinadas de primera respuesta ante situaciones de emergencia. 

• Es responsabilidad de las autoridades universitarias, definir las acciones de recuperación de 
las operaciones académicas y administrativas, luego de presentarse un evento adverso. 

• Es responsabilidad de las personas funcionarias acatar las acciones o protocolos 
establecidos por el Centro de Operaciones de Emergencia  

 

4. Definiciones1 
 

• Riesgo: Probabilidad de que se presenten pérdidas, daños o consecuencias económicas, 
sociales o ambientales en un sitio particular y durante un periodo definido. Se obtiene al 
relacionar la amenaza2 con la vulnerabilidad de los elementos expuestos.  
 

• Centro de Operaciones de Emergencia: Centro conformado por los miembros del Equipo 
Técnico de Gestión del Riesgos y el Consejo de Rectoría (CONRE) 

 

• Desastre: Situación o proceso que se desencadena como resultado de un fenómeno de 
origen natural, tecnológico o provocado por el hombre que, al encontrar, en una población, 
condiciones propicias de vulnerabilidad, causa alteraciones intensas en las condiciones 
normales de funcionamiento de la comunidad, tales como pérdida de vidas y de salud de la 
población, destrucción o pérdida de bienes de la colectividad y daños severos al ambiente. 

 
1 Las definiciones de este apartado son tomadas de la Ley Nacional de Emergencias y Prevención del Riesgo, Nº 8488 
 
2 Se entiende como amenaza al peligro latente representado por la posible ocurrencia de un fenómeno peligroso, de 

origen natural, tecnológico o provocado por el hombre, capaz de producir efectos adversos en las personas, los bienes, 
los servicios públicos y el ambiente 
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• Emergencia: Estado de crisis provocado por el desastre y basado en la magnitud de los 
daños y las pérdidas. Es un estado de necesidad y urgencia que obliga a tomar acciones 
inmediatas con el fin de salvar vidas y bienes, evitar el sufrimiento y atender las necesidades 
de los afectados. Puede ser manejada en tres fases progresivas: respuesta, rehabilitación y 
reconstrucción; se extiende en el tiempo hasta que se logre controlar definitivamente la 
situación. 

 

• Gestión del riesgo: Proceso mediante el cual se revierten las condiciones de vulnerabilidad 
de la población, los asentamientos humanos, la infraestructura, así como de las líneas 
vitales, las actividades productivas de bienes y servicios y el ambiente. Es un modelo 
sostenible y preventivo, al que incorporan criterios efectivos de prevención3 y mitigación de 
desastres dentro de la planificación territorial, sectorial y socioeconómica, así como a la 
preparación, atención y recuperación ante las emergencias. 

 

• Plan de contingencias: Documento que contiene las medidas técnicas, humanas y 
organizativas necesarias para garantizar la continuidad del servicio académico y 
administrativo y las operaciones de la universidad. 

 

• Plan de recuperación / reconstrucción: Medidas finales que procuran la recuperación del 
área afectada, la infraestructura y los sistemas de producción de bienes y servicios, entre 
otros. En general son acciones que contribuyen a estabilizar las condiciones sociales, 
económicas y ambientales de las áreas afectadas por una emergencia.  

 

• Persona enlace: Refiere a toda persona funcionaria que colabora en la gestión del Equipo 
Técnico de Gestión de Desastres. 

 
 

• Respuesta: Acciones inmediatas a la ocurrencia de una emergencia; procuran el control de 
una situación, para salvaguardar obras y vidas, evitar daños mayores, y estabilizar el área 
de la región impactada directamente por la emergencia. 

 

5. Documentos Relacionados 
 

• Informe de las acciones orientadas a la gestión del riesgo de desastres institucional FUNED 
CONRE 03.00.01  

• Protocolo de continuidad operativa en la actividad académica ante situaciones de fuerza 
mayor en la UNED DUNED CONRE 03.00.01 

• Plan de trabajo de la Subcomisión de Gestión del Riesgo de Desastres – UNED, CONARE 

• Plan Nacional de Gestión Del Riesgo  

• Plan Nacional de Educación Superior  

 
3 Prevención refiere a toda acción orientada a evitar que los sucesos negativos se conviertan en desastres. Procura el 
control de los elementos conformantes del riesgo, por lo que, por una parte, las acciones se orientan al manejo de los 
factores de amenaza y, por otra, a los factores que determinan la condición de vulnerabilidad. 
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• Estrategia de Gestión del Riesgo en el Sector Educación de la República de Costa Rica  
 

6. Normativa relacionada 
 

• Ley Nacional de Emergencias 

• Política Gestión del Riesgo de la UNED (Anexo 2) 
 

7. Abreviaturas 
 

• COE: Centro de Operaciones de Emergencia 

• ETGRD: Equipo Técnico para la Gestión del Riesgo de Desastres 
 

8. Descripción del Proceso 
 

8.1. Reducción del riesgo 
 

8.1.1. El ETGRD elabora un plan anual de trabajo con base en lo establecido, al menos en los 
siguientes documentos: 
• Política de Gestión de Riesgo de la UNED  
• Plan Nacional de Gestión Del Riesgo  
• Plan Nacional de Educación Superior  
• Estrategia de Gestión del Riesgo en el Sector Educación de la República de Costa Rica  

 
8.1.2. El ETGRD coordina con las personas enlace del ETGRD, así como con otras personas 

funcionarias que serán los responsables de ejecutar las actividades establecidas del plan 
anual de trabajo. 

 
8.1.3. La persona enlace del ETGRD dará seguimiento a la ejecución de las actividades y solicitará 

a las personas responsables de la dependencia ejecutar las acciones asignadas del plan 
anual, así como el Informe de las acciones orientadas a la gestión del riesgo de desastres 
institucional FUNED CONRE 03.00.01, de acuerdo con el periodo correspondiente a cada 
proyecto o actividad. 

 
8.1.4. El ETGRD compilará los informes recabados por las personas enlace del ETGRD para 

elaborar el informe anual correspondiente al plan de trabajo anual. 
 

8.1.5. El ETGRD remite a CONRE, el informe anual para dar a conocer las acciones realizadas por 
las diferentes dependencias a nivel institucional y sea considerado para la toma de 
decisiones. Posteriormente dicho informe se remite a las instancias externas responsables 
del tema de gestión del riesgo a nivel nacional. 

 
8.1.6. El ETGRD divulgará, la información del informe anual, a la comunidad universitaria a en el 

mes de febrero del siguiente año. 
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Fin de Sección 
 
 

8.2. Preparativos y respuesta 
 

8.2.1. El ETGRD recibe el comunicado de alerta por medio de los canales oficiales del Sistema 
Nacional de Gestión de Riesgo. 
8.2.1.1. Si la alerta es verde o amarilla, se analizan las acciones a seguir. Pasa 8.2.2 
8.2.1.2. Si la alerta es roja, el coordinador del ETGRD convoca a reunión al COE para 

considerar lo pertinente respecto a la alerta roja y activar el Protocolo de 
continuidad operativa en la actividad académica ante situaciones de fuerza 
mayor en la UNED DUNED CONRE 03, requerido para la atención de la 
emergencia. Pasa 8.2.2. 
 

8.2.2. El ETGRD envía un comunicado a la comunidad universitaria por medio de los canales 
oficiales de la institución para dar a conocer las acciones o el Protocolo de continuidad 
operativa en la actividad académica ante situaciones de fuerza mayor en la UNED 
DUNED CONRE 03, según corresponda. 

 
8.2.3. El ETGRD solicita a la persona enlace de sedes universitarias la información tanto de la 

sede como de las personas estudiantes y funcionarias afectados por el evento. 
 

8.2.4. La persona enlace de sedes universitarias envía la información solicitada al ETGRD 
 

8.2.5. El ETGRD analiza la información y coordina con el COE la aplicación de un plan de 
contingencia en caso de ser necesario 
8.2.5.1. En caso de requerirse un Plan de Contingencias el COE coordina con las 

dependencias involucradas la ejecución dicho Plan, así como dar a conocer a la 
comunidad universitario lo establecido en el mismo. 

8.2.5.2. En caso de no requerirse un Plan de Contingencias. Pasa 8.2.6. 
 

8.2.6. Posterior al evento, el ETGRD elabora un informe de afectación del riesgo y se remite al 
CONRE en un máximo de dos semanas, para posteriormente darlo a conocer a la 
comunidad universitaria. 

 
Fin de Sección 

 
8.3. Recuperación 

 
8.3.1. El COE hace una valoración en coordinación con las diferentes personas funcionarias de 

las dependencias involucradas post-emergencia de la sede o comunidad universitaria 
afectada. 

 
8.3.2. El COE liderará la elaboración del informe de la valoración, además de la elaboración del 

plan de recuperación. 
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8.3.3. El COE dará seguimiento a la ejecución de las acciones del plan de recuperación de la sede 

o comunidad universitaria afectada. 
 

8.3.4. Posterior a la ejecución, el ETGRD elaborará un informe de cierre del plan de recuperación 
y lo remite al CONRE y a las entidades externas que así lo requieran. 

 
Fin de Sección 

 
Fin del proceso 

 
    
 

9. Implicación de las poblaciones de interés 
 

En este apartado se deben incluir los tres tipos de implicaciones de poblaciones de 
interés:  
 
• Implicaciones de las poblaciones de interés en la toma de decisiones: 
Los miembros del Equipo Técnico Asesor en Gestión de Riesgos de Desastres (ETGRD) definen y 
ejecutan los proyectos a nivel institucional tomando en consideración un plan de trabajo anual 
derivado directamente de la política institucional de gestión del riesgo de desastres (GRD). 
 
• Implicaciones de las poblaciones de interés en la evaluación de los productos y servicios: 
Al plantear este plan de trabajo se realiza una evaluación de lo realizado el año previo. Cada vez que 
un evento adverso afecta a la Universidad, las sedes afectadas realizan un informe de lo sucedido, 
el cual sirve de insumo para la mejora continua de los procedimientos que se realizan y se valoran 
dentro del nuevo plan de trabajo del año siguiente. 
 
• Implicaciones de las poblaciones en la rendición de cuentas: 
Cada año se realiza una rendición de cuentas de lo actuado durante el año, a la cual se invita a la 
comunidad universitaria. En estos espacios se da la posibilidad de recibir realimentación por parte 
de la comunidad universitaria acerca de lo actuado durante el año. Adicionalmente, se realiza un 
informe al CONRE sobre los resultados de los proyectos ejecutados durante el año. Este cuerpo 
colegiado incluye la representación estudiantil, que pueden realimentar el proceso en este espacio. 
Los informes se encuentran publicados en el espacio del ETGRD en la página web de la Universidad. 
 
Las personas en las sedes universitarias y el estudiantado de la UNED se involucran en la ejecución 
de proyectos que el ETGRD desarrolla en las regiones, participan en la evaluación de los resultados 
de las acciones desarrolladas por medio de formularios donde se recogen opiniones y 
recomendaciones. De igual manera pueden retroalimentar los procesos por medio de la página web 
del ETGRD, donde pueden comunicarse directamente con las personas miembros de este equipo. 
 

10. Control de Cambios 
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Información versión anterior Detalle de la Modificación Realizada 

NA NA 

  

  

  

 
Fin del Procedimiento 
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11. Anexos  
 

Anexo 1 Diagrama de flujo 
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Anexo 2 Política Gestión del Riesgo de la UNED 
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