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1. INFORMACION DEL PROCESO

Cadigo del Proceso:
Version:

Nombre del
Macroproceso:

Tipo de Proceso:

Nombre del Proceso:

Alcance:

Responsable del Proceso:

Descripcion:

Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

e
docume tos/z
Direccidn: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Ll lﬂﬂﬂw //
PC-SNGR-F0-02

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec
Version 6.0

AHU-SNGR-MP-02
1.0

Gestion para la Preparacién y Respuesta ante Eventos
Adversos

Sustantivo

Gestion de entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria

Desde la entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria, hasta el reporte oficial de su entrega,
incluyendo la consolidacion de los verificables y
documentacién de respaldo correspondiente, conforme
alanormativa institucional vigente.

Director(a) de Asistencia Humanitaria

OBJETIVO DEL PROCESO:

« Garantizar la entrega oportuna, eficiente y
transparente de asistencia humanitaria a personasy
comunidades afectadas, con el fin de proteger la
vida, las condiciones basicas de subsistencia y la
dignidad de las personas que han sufrido los
impactos de eventos adversos.

DISPARADOR:

« Evento adverso;

» Necesidad de entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria; y/o,

Declaratoria de emergencia del GAD;

Declaratoria de desastre del GAD;

Declaratoria de Estado de Excepcion.

R/
0.0

X3

A

X/
0‘0

ENTRADAS:

+ Plantilla 1: Solicitud de apoyo para |la
complementariedad en la entrega de bienesy kits de
asistencia humanitaria e Informe de Evaluacion

Inicial de Necesidades (EVIN); ademas podra incluir:

técnicos que respalden la soliciyud;
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« Plantilla 2: Solicitud de apoyo para la subsidiariedad
en la entrega de asistencia humanitaria(conforme el
RGLOGIRD), Informe de Evaluacidén Inicial de
Necesidades (EVIN) o Evaluacion Inicial de
Necesidades Comunitario (EVIN comunitario), Actas
de reunion del COE suscritas

% Reporte de situacion (SITREP) dentro de las 8 horas

de ocurrido el evento adverso.

PROVEEDORES:

Y/

< Gobiernos Auténomos Descentralizados;

Y/

+» Comité de Operaciones de Emergencia;

++ Instituciones del Sistema Nacional Descentralizado
de Gestion Integral del Riesgo de Desastres;

% Subsecretario(a) Preparacion y Respuesta ante
Eventos Adversos;

++ Analista de la Direccion de Monitoreo de Eventos

Adversos / Unidad de Preparacién y Respuesta ante

Eventos Adversos

SUBPROCESOS:

1. Entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria
(atencion por complementariedad o subsidiariedad);

2. Entrega directa de bienes y kits de asistencia
humanitaria;

3. Registro y reporte de entrega de bienes y kits de
asistencia humanitaria.

Entrega de bienesy kits de asistencia humanitaria:
+» AHU-SNGR-FO-01: Matriz de registro de personas y
familias beneficiarias de asistencia humanitaria /
+ AHU-SNGR-FO0-02: Acta de entrega - recepcion de
bienes comunitarios
+» AHU-SNGR-F0-03: Informe de entrega de bienes y
Kits asistencia humanitaria (por
Salidas: complementariedad)
+ AHU-SNGR-FO0-04: Informe de entrega de bienesy
kits de asistencia humanitaria (por subsidiariedad)
+» AHU-SNGR-FO0-05: Matriz de registro de distribucion
de bienesy kits de asistencia humanitaria
+« Plantilla 3: Informe de evaluaci¢
complementario
< Plantilla 4: Informete ico del e ent adverso

[N
Direccidn: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
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Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511 Mﬂ
www.gestionderiesgos.gob.ec
Version 6.0 PC-SNGR-F0-02




=/l REPUBLICA DIRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA Secretaria Nacional
DEL ECUADOR AHU-SNGR-MP-02 Manual del proceso de Gestion de Riesgos

“Gestion de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria”
Pdgina 8 de 51

Tipo de usuario: Interno

Requisitos legales:

+» Constitucion de la Republica del Ecuador.

« Ley Organica para la Gestién Integral del Riesgo de
Desastres.

+ Codigo Organico Administrativo.

« Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion.

+ LeyOrganica de la Contraloria General del Estado.

+ Leyde Sequridad Publicay del Estado.

% ReglamentoalalLeyOrganicaparalaGestion Integral
del Riesgo de Desastres.

% Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

+» Decreto Ejecutivo Nro. 176, de 6 de octubre de 2025.

+» Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de
Derecho Privado.

« Reglamento  General  Sustitutivo para Ia
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

< Plan de Desarrollo para el Nuevo Ecuador 2024-
2025.

+» Metodologia de Evaluacion Inicial de Necesidades
frente a Eventos Adversos y Desastres - EVIN.

+ Estandar Nacional de Bienes y Kits de Asistencia

Humanitaria Complementaria y Gestion de

Alojamientos Temporales.

Manual del Comité de Operaciones de Emergencias.

Lineamientos para la Gestidn Logistica de los Bienes

y Kits de Asistencia Humanitaria.

+ Glosario de Términos Asociado a la Gestion del
Riesgo de Desastres.

Controles:

X3

A

X3

¢

Referencias internacionales:

« El Manual Esfera, Carta Humanitaria y Normas
Minimas para la Respuesta Humanitaria.

«» Manual de Campo de Evaluacion de Dafos y Analisis
de Necesidades - EDAN.

Direccidn: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador £ N

Teléfono: 04 258-3500 ext.: 2511 0 Mﬂ
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Requisitos internos:
« Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos de la Institucion.

R/

+ Tecnologicos

Y/

% Infraestructura

Y/

« Equipamientoy materiales

R/

s Talento humano

R/

< Financieros

Y/

< Informacion

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
TERMINO DEFINICION
Afectados: Las personas gue resultan perjudicadas, directa o indirectamente, por
un suceso peligroso.
Accion orientada a proteger la vida y las condiciones basicas de
. . subsistencia de las personas que han sufrido los impactos de eventos
Asistencia ) ) i
humanitaria adversos, y que se ejecutan segun las normas establecidas por el ente
(AH): rector. La asistencia humanitaria operara mientras duren los efectos

directos del evento sobre las personas. Sera equitativa y guardara
neutralidad e imparcialidad.?

Beneficiarios /

Personas, familias o0 comunidades que reciben asistencia o servicios

Poblacion ) . S
. o en unaintervencion humanitaria.
asistida:
Son aquellos bienes que, en razén de su naturaleza, estan destinados
Bienes de a una oportuna distribucién de caracter gratuito, a efectos de brindar
asistencia atencidnintegraly contribuir con el bienestar de la poblacion afectada

humanitaria:

o damnificada, ante situaciones de emergencia, catéastrofes,
desastres naturales, crisis y demas eventos peligrosos y de riesgo.’

Suceso donde resultan insuficientes los medios y recursos del pais,

Catastrofe: siendo necesario e indispensable la ayuda internacional para
responderaello.”
COE: Comité de operaciones de emergencia.
Cz: Coordinacion zonal.

'Glosario de términos asociados a la gestion del riesgo de desastres, 2020, Pag.7.
2 Glosario de términos asociados a la gestion del riesgo de desastres, 2020, Pag. 8.
¥ Reglamento General Sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y/control de log/bieneg’e inventariosdel
sector publico, Art. 3.
“Glosario de términos asociados a la gestion del riesgo de desastres, 2020/P4g. 9.

Direccion: CIS Samboronddn Km. 0.5 Av. Samborondédn
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Disrupcion grave del funcionamiento de una comunidad o sociedad en
cualquier escala debida a fendmenos peligrosos que interaccionan
Desastre: con las condiciones de exposicion, vulnerabilidad y capacidad,
ocasionando uno o mas de los siguientes: pérdidas e impactos
humanos, materiales, econémicos y ambientales (ONU, 2016, pag. 13).°
Es un evento peligroso de origen natural o antrépico que pone en
. peligro a las personas, los bienes o la continuidad de los servicios en la
Emergencia: . . . . . .
comunidad y que requieren una respuesta inmediata y eficaz a traves
de las entidades locales.®
Es una herramienta que nos permite unificar criterios y evidenciar de
.. forma precisa e inmediata las necesidades de la poblacion afectada;
Evaluacion . . . _ .
Inicial de obteniendo informacion estadistica concisa para conocer
Necesidad afectaciones, damnificados, e instalaciones estratégicas que nos
(EVIN): ayudan a definir el camino adecuado para brindar asistencia
) humanitaria que dignifica y permite una recuperacion mucho mas
rapida.’
Es una situacion, suceso o hecho que produce alteracion en la vida de
Evento las personas, de la economia, los sistemas sociales y el ambiente,
adverso: causados por fendmenos de origen natural o provocado por los seres
humanos.?
GAD: Gobierno Auténomo Descentralizado.
SITREP: Reporte de situacion.
SNGR: Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos
Sistema Nacional Descentralizado de Gestion Integral del Riesgo de
SNDGIRD: E E
Desastres.
UMEVA: Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos.
UPREA: Unidad de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos.
uDz: Unidad Desconcentrada Zonal.
® Ibidem, Pag. 11.
% |bidem, Pag. 12.
7 Ibidem, Pag. 13.

8 Ley organica para la gestion integral del riesgo de desastres, Art. 5.

Secretaria Nacional
de Gestién de Riesgos
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
Proceso: Gestion de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria
Responsable: Director(a) de Asistencia Humanitaria

Entrega de bienes y kits de
L asistencia humanitaria
Atencion por complementaria
complen_ﬁe_nt::-lrledad / (atencion por
subsidiariedad complementariedad o
subsidiariedad)
v

Reporte de entrega de bienes
O y kits de asistencia
humanitaria complementaria

Atenciénen
casos
excepcionales

Entrega directa de bienes 'y
kits de asistencia humanitaria

4. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos podra solicitar apoyo de personal de Matriz
o de otras unidades desconcentradas de la SNGR para la ejecucion de la entrega de
bienes y kits de asistencia humanitaria en desastres y catastrofes. No obstante, dicho
apoyo no exime a la autoridad zonal de su responsabilidad de sustentar técnica y
administrativamente cada entrega realizada en su jurisdiccion.

2. El(a) Director(a) Zonal debera asegurar que toda la documentacion generada durante el
proceso (formatos, actas, informes, registros, etc.) sea archivada en formato fisico y
digital, garantizando su disponibilidad para fines de rendicién de cuentas, auditoria o
seguimiento institucional. Dicha documentacién y archivo digital tendran validez legal
para efectos de control y auditoria, siempre que cumplan con las condiciones
establecidas en la normativa vigente, estén suscritos mediante firma electronica valida
por los responsables de su elaboracidn, validacion y aprobacion, y se ajusten a las
disposiciones sobre optimizaciony eficiencia de tramites administrativos, conservacion
de archivos y demas normas aplicables.

Direccion: CIS Samboronddn Km. 0.5 Av. Samborondédn
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
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Criterio Descripcion ‘
Stock en el . . .
. . Considerar la cantidad existente en la UDZ.
inventario

Para el caso de bienes perecibles, debera priorizar aquellos
Caducidad préximos a caducar, siguiendo buenas practicas de rotacion del
inventario.

Considerar las costumbres locales y las caracteristicas culturales
y ambientales.

Sequn el nivel del evento considerar lo siguiente: estado de vias,
Acceso distancia, condicionesy tiempo de llegada al lugar de distribucién,
entre otros.

Conforme la cantidad, volumeny peso de bienes a ser movilizados,
considerar el tipo y capacidad del transporte adecuado.

Pertinencia

Transporte

4. Para el ingreso o egreso de bienes y kits de asistencia humanitaria de las bodegas, los
responsables deberan observar lo establecido en los documentos ADM-SNGR-PR-14
Procedimiento para gestion de ingreso de bienes y ADM-SNGR-PR-13 Procedimiento
para gestion de egreso de bienes.

5. El(a)Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos debera incluir en la solicitud de egreso de
bienes y kits de asistencia humanitaria y movilizacion para la atencién a la poblacion,
lo siguiente:

e Autorizacion de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria, que incluya:

0 Nombre del analista de la Unidad de Preparacién y Respuesta ante Eventos
Adversos designado para la recepcion y entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria requeridos;

0 Nombre del evento adverso

o Ubicacion(Provincia, canton, parroquia, comunidad, sector).

0 Fecha prevista para la distribucion de los bienes y kits de asistencia
humanitaria;

0 Punto de distribucion;

o0 Cantidad, tipo de bienesy kits de asistencia humanitaria requeridos;

0 Detalle de la movilizacion requerida.

e Requisitos documentales aplicables segun el tipo de entrega (por
complementariedad, subsidiariedad o casos excepcionales)

6. El(a) Director{a) Zonal de Gestion de Riesgos evaluard la accesibilidad para la
distribucion de los bienes y kits de asistencia humanitaria, es decir la ubicacion de

humanitaria.
%
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7. El(a) Director(a) Zonal de Gestidn de Riesgos gestionara el traslado de los bienes y kits
de asistencia humanitaria desde las bodegas o puntos de almacenamiento hacia las
zonas de distribucion e instruirad y asignara tareas especificas al personal humanitario
designado para la entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria, asegurando el
cumplimiento de protocolos de seguridad humanitaria y logistica establecidos,
garantizando el ordeny transparencia en la distribucion.

8. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos serd responsable de que la entrega de
bienesy kits de asistencia humanitaria se efectle asegurando el registro verificable de
beneficiarios, la equidad en la distribucion, el respeto a la dignidad humana y la
recoleccion de evidencia documental y grafica para fines de control y rendicion de
cuentas, para lo cual debera hacer uso de los formatos, segun corresponda:

a) AHU-SNGR-FO0-01 Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias;

b) AHU-SNGR-F0-02 Acta de entrega - recepcion de bienes comunitarios: para los
bienes entregados a la comunidad.

9. Toda actualizacion requerida por el(a) Director{a) de Asistencia Humanitaria en el
presente documento o en los formatos del mismo, debera ser autorizada por el(a)
Subsecretario(a) de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos y comunicados
al(a) Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica para que a través
del(a) Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro y control
correspondiente.

10. Los responsables de la aplicacién del Manual del Proceso de Gestion de Entrega de
Asistencia Humanitaria deberan observar las normativas vigentes aplicables para
realizar las actividades descritas en el presente documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

Procedimiento para entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria (por
complementariedad o subsidiariedad)

1. La Gestion de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria (atencion por
complementariedad o subsidiariedad) serd liderada por el(a) Director(a) Zonal
competente, de conformidad con sus atribuciones y con lo dispuesto en el presente
documento, contando para ello con el apoyo del equipo técnico de la Unidad de
Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos - UPREA.

2. El(a)Secretario(a) Nacional de Gestién de Riesgos o Cogfdinador(a) Zopal de Gesyion
Riesgos en conocimiento de la ocurrencia de un eveno adverso/y/o de la necesidad/de
entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria,
.\
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afectada. Esta gestion se ejecutara conforme al principio que corresponda, segun la
naturaleza del requerimiento:

a) Atencion por complementariedad
Cuando la solicitud provenga de un Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) que
mantiene capacidad operativa, pero requiere apoyo adicional, se aplicara el
principio de complementariedad.
Para el efecto, debera presentar la siguiente documentacion:
¢ Plantilla 1: Solicitud de apoyo para la complementariedad en la entrega de

asistencia humanitaria, emitida por el GAD requirente o Presidente del COE;

e Informe de Evaluacién Inicial de Necesidades (EVIN).

Documentacién complementaria (opcional segun disponibilidad):

e Declaratoria de emergencia del Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD);
e Actasdereunion del COE suscritas;

e (Otros documentos técnicos que respalden la solicitud.

b) Atencion por subsidiariedad

Cuando la magnitud del evento adverso supere la capacidad técnica, logistica o

financiera del Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD), se aplicara el principio de

subsidiariedad, conforme lo dispuesto en la Ley Orgdnica para la Gestion Integral

del Riesgo de Desastres y su Reglamento General. En este caso, lainstancia nacional

o zonal de la SNGR brindara apoyo subsidiario, sin relevar de su responsabilidad al

nivel territorial.

Para ello, debera cumplir con la siguiente documentacién:

¢ Plantilla 2: Solicitud de apoyo para la subsidiariedad en la entrega de asistencia
humanitaria (conforme a la normativa vigente), emitida por el GAD requirente o
Presidente del COE;

e Informe de Evaluacién Inicial de Necesidades (EVIN) o Evaluacién Inicial de
Necesidades Comunitario (EVIN comunitario);

e Actasdereunion del COE suscritas.

3. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos, una vez verificada la documentacion
correspondiente para la atencién por complementariedad, debera autorizar la entrega
de bienes y kits de asistencia humanitaria en el plazo maximo de un (1) dia posteriorala
recepcion de la solicitud, garantizando una respuesta oportuna, coordinada, eficazy en
estricto cumplimiento de la normativa legal e institucional vigente.

4. El(a)Director(a)Zonal cuando corresponda, realizara la identificacion de necesidades de
la poblacion conforme la Metodologia de evaluacion inici

coordinada.
%
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5. El(a) Director{a) Zonal de Gestién de Riesgos realizara la gestion de entrega de bienesy
kits de asistencia humanitaria por complementariedad dentro de las 72 horas posterior
al requerimiento del GAD o COE competente, ante la ocurrencia de un evento adverso,
en caso de presentarse dificultades operativas como limitaciones en el acceso al lugar
de distribucion y otros imprevistos debidamente justificados, se extendera el plazo de
entrega hasta cinco (5) dias.

De conformidad a las actividades establecidas en el presente documento; dentro de este

periodo se distribuiran los bienes y kits de asistencia humanitaria y debera mantenerse

el registro mediante los siguientes formatos:

e AHU-SNGR-FO-01 Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias;

e  AHU-SNGR-FO0-02 Acta de entrega - recepcién de bienes comunitarios: para los
bienes entregados a la comunidad; y/o,

e AHU-SNGR-F0-03 Informe de entrega de bienes y kits asistencia humanitaria (por
complementariedad).

6. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos realizara la entrega de bienes y kits de
asistencia humanitaria por subsidiariedad dentro de las 72 horas posterior al
requerimiento del GAD o COE competente, ante la ocurrencia de un evento adverso, en
caso de presentarse dificultades operativas como limitaciones en el acceso al lugar de
distribucion y otros imprevistos debidamente justificados, se extendera el plazo de
entrega hasta cinco (5) dias.

La entrega de asistencia humanitaria por subsidiariedad se realizara hasta por dos
ocasiones 0 segun el evento adverso, es decir entre, 15 a 30 dias posterior a la primera
entrega, conforme a las actividades establecidas en este documento, posterior a este
tiempo, se debera aplicar el procedimiento normal que se utiliza por
complementariedad.

De conformidad alas actividades establecidas en el presente documento; dentro de este

periodo se distribuiran los bienes y kits de asistencia humanitaria y debera mantenerse

el registro mediante los siguientes formatos:

e AHU-SNGR-FO-01 Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias;

e  AHU-SNGR-FO0-02 Acta de entrega - recepcién de bienes comunitarios: para los
bienes entregados a la comunidad; y/o,

e  AHU-SNGR-F0-04 Informe de entrega de bienes y kits asistencia humanitaria (por
subsidiariedad).

7. El(a) Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos cuahdo no exista
bienes y kits de asistencia humanitaria en su Unidag Desconcéntrada deberd soligitar
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autorizaciéon al(a) Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos de la Unidad
Desconcentrada que cuente con los bienes y kits de asistencia humanitaria requeridos
para la atencién de la poblacion afectada por eventos adversos, o al(a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a) cuando los bienes y kits de asistencia
humanitaria se encuentren disponibles en Matriz, lo cual debera poner en conocimiento
de la Direccion de Asistencia Humanitaria para el seguimiento correspondiente en
ambos casos.

8. El(a)Director(a) Zonal de Gestién de Riesgos, al no existir disponibilidad de los bienes y
kits de asistencia humanitaria requeridos en las bodegas de la SNGR, coordinara con
las instituciones o entidades del SNDGIRD la disponibilidad de bienesy kits de asistencia
humanitaria para atencion de la poblacién afectada por eventos adversos. De ser
necesario, podra coordinar una entrega complementaria con el SNDGIRD u otras
organizaciones humanitarias, para lo cual se trasladara al lugar de distribucién de la
asistencia humanitaria procurando una distribucion unificada, eficiente, integral y sin
duplicidad de recursos en el mismo territorio 0 ambito sectorial de intervencion.

9. El(a)Director(a)Zonal de Gestion de Riesgos cuando no exista disponibilidad de bienesy
kits de asistencia humanitaria en las bodegas de la SNGR a nivel nacional, ni respaldo o
aporte de las instituciones del SNDGIRD, deberd comunicar dicha novedad al(a)
Director(a) de Asistencia Humanitaria, quien en caso de ser necesario y cuando exista
disponibilidad presupuestaria, motivara la activacion de los Procedimientos de
Contratacion Publica correspondientes.

10. El(a) Director(a) Zonal de Gestidn de Riesgos en caso de que persistan las necesidades
de atencion a la poblacion, podra continuar con la entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria, para este efecto debera elaborar la Plantilla 3: Informe de evaluacion de
necesidades complementario.

Procedimiento para entrega directa de bienes y kits de asistencia humanitaria (en casos
excepcionales)

11. Seaplicarael principio de excepcionalidad cuando, independientemente de la capacidad
técnica, operativa o financiera del Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD), el ente
rector a través de las coordinaciones zonales podra intervenir de manera directa,
extraordinaria y temporal, con el fin de garantizar la atencion oportuna, imparcial,
efectivay con celeridad a la poblacién afectada a causa de un evento adverso.

Estaintervencion noimplica la sustitucion permanente del GAD, ni la exoneracién de sus
competencias legales, y se mantendra unicamente mientr, ersistan la Adicjones
excepcionales que motivaron su aplicacion.
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12. La Entrega directa de bienes y kits de asistencia humanitaria (en casos excepcionales),
sera liderada por el(a) Coordinador(a) Zonal competente, quien actuara sobre la base de
criterios técnicos debidamente sustentados, cuando se identifiquen necesidades
inmediatas derivadas de un evento adverso, para el efecto, contara con el apoyo del
equipo técnico de la Unidad de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos
(UPREA).

La Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, en funcion de sus capacidades
institucionales y de la poblacion que requiera atencion prioritaria, debera garantizar la
no duplicidad en la entrega de asistencia humanitaria, asegurando el uso eficiente,
transparente y responsable de los recursos publicos.

13. El(a) Coordinador(a) Zonal dispondra la recopilacion de informacion técnica preliminar
mediante reportes de situacion, observacion directa o levantamiento de informacion
comunitaria, con el fin de sustentar la magnitud del evento y las necesidades de
atencion, paralo cual:

a. Solicitara a la Unidad de monitoreo de eventos adversos (UMEVA), el reporte de
situacion (SITREP) dentro de las 8 horas de ocurrido el evento adverso, con la
informacion levantada por las instituciones del SNDGIRD y la Unidad de
Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos (UPREA).

b. Dispondra la movilizacion del personal técnico institucional hacia el territorio
impactado para realizar el levantamiento de informacion del evento a través de
observacidn directa, entrevista con lideres comunitarios o autoridades locales
presentes, o recopilacion de evidencia fotografica, georreferenciada o testimonial
que sustente técnicamente la magnitud del evento.

14. La Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos podra autorizar la entrega directa de
asistencia humanitaria cuando se determine la necesidad de accion inmediata en las
primeras cuarenta y ocho (48) horas luego de ocurrido el evento adverso, tomando en
consideracion el cumplimiento de al menos uno de los siguientes criterios:

Elemento clave

Descripcion

Ejemplo en

N. | Criterio ) de validacion Verificable
operativa . . campo
rapida
El evento adverso Evidencia Reporte de
supera los limites fotograficao ) . situacién -
. Deslizamientos o
cantonales o georreferenciada ) ) SNGR
Impacto , inundaciones,
. compromete mas que muestre
1 territorial e - entre otros, con .
R de unajurisdiccion, dafnos L, Plantilla 4:
extendido : , afectacion
generando simultaneos en visible Informe

necesidad de varios sectores o téent el
accion directa. comunidades /7 evento adyerso

2 Limitacion| Lasautoridadeso Acta o reporte La comunjdad Reporfe de
operativa | equipos cantonales breve de no ha gido situacion
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no pueden ejecutar inoperatividad priorizadaen la SNGR
acciones por falta | (mensaje, audio o atencién por
de acceso, medios correo limitacion Plantilla 4:
o condiciones de institucional) que operativa Informe
limitaciones indique la técnico del
operativas imposibilidad de evento
respuesta local
. . Testimonio Familias
Se evidencia . .
) verificado de afectadas sin Reporte de
necesidad urgente . . . Ny
. . lideres servicios situacion -
Riesgo de alimentos, agua, o .
. . comunitarios o basicos o SNGR
inminente abrigo o . .
., registro visual accesoa
3 parala evacuacion; o, .
. . que muestre productos de Plantilla 4:
vidaola | complementariedad . .
familias primera Informe
salud de otras brechas de . . -
. . afectadas sin necesidad tras técnico del
asistencia
- accesoa un evento evento
humanitaria. .
recursos basicos adverso

15. El(a)Coordinador(a)Zonal con base en el Reporte de situacion - SNGRy de cumplirse uno
o mas de los criterios técnicos establecidos y de contar con el inventario suficiente para
la atencion a la poblacién afectada, elaborara el Informe Técnico del Evento Adverso
haciendo uso de la Plantilla 4, que contendra, como minimo:

a. Tipodeeventoadversoy localizacion;
Poblacion afectada o damnificada;
Condiciones de vulnerabilidad, accesos a servicios basicos o productos de primera
necesidad;

d. Disponibilidad y limitaciones de recursos locales (omisién y/o atencidn
insuficiente);

e. Recomendacion técnica expresa sobre la entrega directa de asistencia
humanitaria por excepcionalidad.

16. El(a) Coordinador(a) Zonal remitird mediante Sistema de Gestion Documental o correo
electronico institucional (en caso de limitaciones tecnolédgicas), el Informe Técnico del
Evento Adverso al(a) Subsecretario General para su revisiéon, adjuntando los
documentos de soporte (evidencia fotografica, levantamiento de informacién con
lideres comunitarios, autoridades presentes o personas afectadas, stock de bienesy
kits de asistencia humanitaria, entre otros). El informe debera incluir las firmas de
responsabilidad del(a) Director(a) Zonal y Coordinador(a) Zonal, en su calidad de
responsables de la elaboracion, asi como la firma de revision del(a) Subsecretario(a)
General.

17. El(a) Subsecretario(a) General de Gestion de Riesgos, rey

Direccion: CIS Samboronddn Km. 0.5 Av. Samborondédn
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec

Version 6.0




B . . B .
|| REPUBLICA DIRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA Secretarfa Nacional
DEL ECUADOR AHU-SNGR-MP-02 Manual del proceso de Gestion de Riesgos

“Gestion de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria”
Pdgina 19 de 51

Sistema de Gestion Documental o correo electrénico institucional (en caso de
limitaciones tecnoldgicas), dirigido al(a) Maxima Autoridad, para la debida autorizacion
junto con los documentos de soporte.

18. La Maxima Autoridad Institucional mediante sumilla inserta al memorando a través de
Sistema de Gestion Documental o con la respuesta afirmativa por correo electronico
institucional (en caso de limitaciones tecnoldgicas), podra autorizar la entrega de bienes
y kits de asistencia humanitaria, de acuerdo a los principios humanitarios y los principios
de la gestion integral del riesgo de desastres, siempre que se cuente con el Informe
Técnico del Evento Adverso debidamente suscrito.

19. El(a) Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos cuando no exista disponibilidad de
bienes y kits de asistencia humanitaria en su Unidad Desconcentrada debera solicitar
autorizacion al(a) Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos de la Unidad
Desconcentrada que cuente con los bienes y kits de asistencia humanitaria requeridos
para la atencion de la poblacion afectada por eventos adversos, o al(a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a) cuando los bienes y kits de asistencia
humanitaria se encuentren disponibles en Matriz, lo cual debera poner en conocimiento
de la Direccién de Asistencia Humanitaria para el seguimiento correspondiente en
ambos casos.

20. El(a) Coordinador(a) Zonal una vez autorizada la entrega, dispondra el traslado y
distribucion de los bienes y kits de asistencia humanitaria, garantizando:
a. Elregistro oportuno y veraz de las entregas realizadas, conforme los formatos y
sistemas institucionales dispuestos:
e AHU-SNGR-F0-01 Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias
e AHU-SNGR-F0-02 Acta de entrega - recepcién de bienes comunitarios: para
los bienes entregados a la comunidad.
b. Latrazabilidad de los bienes entregados;
c. Laaplicaciondelos mecanismos institucionales de controly rendicidn de cuentas.

21. El(a) Coordinador(a) Zonal una vez realizada la entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria, notificara al Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD) competente las
acciones ejecutadas bajo el principio de corresponsabilidad con el propdsito de evitar
la duplicidad de entregas. De manera expresa comunicara al GAD su responsabilidad
en la continuidad del levantamiento de informacion, con la finalidad de identificar las
necesidades especificas de la poblacion impactada, conforme a lo establecido en la
normativa vigente.
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Procedimiento para reporte de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria

22. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos designard un técnico de la Unidad de
Respuesta de la Coordinacidn Zonal para la revision de la informacion registrada en los
formatos anexos y documentos de soporte establecidos en el presente procedimiento
previo a la firma de aprobacion de los mismos.

23. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos gestionara el registro, consolidacion y
sistematizacion de la informacién correspondiente a las entregas de bienes y Kits
asistencia humanitaria a través del mecanismo institucional de reporte dispuesto, a
fin de garantizar la trazabilidad, consistenciay disponibilidad de la informacion.

24. El(a) Director(a) Zonal de Gestidn de Riesgos notificara diariamente al(a) Director(a) de
Asistencia Humanitaria y a su unidad de monitoreo el reporte preliminar de las entregas
de bienes de asistencia humanitaria cuando se encuentre atendiendo emergencias,
desastres o catastrofes.

25. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos remitirad al(a) Director(a) de Asistencia
Humanitaria, los informes de la distribucién de bienes y kits de asistencia humanitaria
junto con los siguientes documentos verificables, segun corresponda:

a) AHU-SNGR-F0-03 Informe de entrega de bienes y kits asistencia humanitaria (por

complementariedad):

e Solicitud de apoyo para la complementariedad en la entrega de asistencia
humanitaria, emitida por el GAD o COE;

e Informe de Evaluacion Inicial de Necesidades (EVIN);

e Documentacion complementaria opcional, segun disponibilidad (Lineamiento
Especifico No. 1);

e Stock de bienesy kits de asistencia humanitaria;

o AHU-SNGR-FO0-01 Matriz de reqgistro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias;

e AHU-SNGR-F0-02 Acta de entrega - recepcion de bienes comunitarios: paralos
bienes entregados ala comunidad;

e Registro fotografico de la distribucion de bienes y kits de asistencia
humanitaria;

e Actasde entrega-recepcion;

e Solicitud de movilizacion;

e (Comprobante de ingresoy egreso de bodega.

b) AHU-SNGR-FO-04 Informe de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria
(por subsidiariedad):
e Solicitud de apoyo para la subsidiariedad
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e Informe de Evaluacion Inicial de Necesidades (EVIN) o Evaluacién Inicial de
Necesidades Comunitario (EVIN comunitario);

e Actasdereunion del COE suscritas;

o Stock de bienesy kits de asistencia humanitaria;

o AHU-SNGR-F0-01 Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias;

o AHU-SNGR-F0-02 Acta de entrega-recepcion de bienes comunitarios: paralos
bienes entregados a la comunidad;

o Registro fotografico de la distribucion de bienes y kits de asistencia
humanitaria;

e Actasdeentrega-recepcion;

e Solicitud de movilizacion;

e Comprobante de ingresoy egreso de bodega.

c) Paraentrega en casos excepcionales:

e Reporte de situacién (SITREP) dentro de las 8 horas de ocurrido el evento
adverso;

e Stockde bienesy kits de asistencia humanitaria;

e Informe Técnico del Evento Adverso;

e Autorizacién parala entrega de bienesy kits de asistencia humanitaria en casos
excepcionales emitida por la Maxima Autoridad Institucional o su delegado;

e Evidenciafotografica de las afectaciones del evento adverso;

e FEvidencias de soporte parala entrega de bienesy kits de asistencia humanitaria
en casos excepcionales;

o AHU-SNGR-FO0-01 Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de
asistencia humanitaria: para los bienes entregados a familias;

o AHU-SNGR-F0-02 Acta de entrega-recepcion de bienes comunitarios: paralos
bienes entregados a la comunidad;

e Registro fotografico de la distribucion de bienes y kits de asistencia
humanitaria;

e Actasdeentrega-recepcion;

e Solicitud de movilizacion;

e (Comprobante deingresoy egreso de bodega.

26. El(a) Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos en funcién de la reporteria mensual que
realiza, remitira al Director{(a) de Asistencia Humanitaria hasta los 3 primeros dias del
mes siguiente ala entrega, el reporte consolidado de entregas de asistencia humanitaria
en el formato AHU-SNGR-F0-05 Matriz de registro de distribucion de bienes y kits de
asistencia humanitaria.

27. El(a)Director(a)de Asistencia Humanitaria sera respon
registro consolidado de la informacion sobre la entr
humanitaria a nivel nacional por parte de la SNGR.
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5. REGLAS DE NEGOCIO

1. La entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria debe efectuarse dentro de los
plazos establecidos para su atencion. Unicamente en situaciones excepcionales,
debidamente justificadas mediante informe técnico complementario y con la
aprobacion correspondiente, el plazo podra extenderse conforme a la normativa.

2. La ocurrencia de desastres o catastrofes no exime al personal de la Institucion del
cumplimiento estricto de la normativa legal e institucional vigente. Toda entrega debera
regirse por los principios humanitarios de la gestion de riesgos en el Ecuador, asi como
los principios de legalidad, transparencia, responsabilidad y eficiencia publica.

3. Enelmarco de los enfoques transversales del presente manual, la eficacia de la gestién
de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria complementaria, se mide por la
capacidad para garantizar que la asistenciallegue a quienes mas lanecesitan, de manera
equitativa, sequra y digna. Para ello, es imperativo integrar de manera transversal los
enfoques de derechos humanos, género, proteccion a grupos de atencion prioritaria,
inclusion y no discriminacion, accion humanitaria basada en necesidades.®

4. Los principios que rigen la asistencia humanitaria constituyen la base para establecery
mantener el acceso de las poblaciones afectadas. Promocionar su cumplimiento
durante lasfases de lagestion deriesgos, garantizara el goce del derecho de la poblacién
afectada por eventos adversos de vivir con dignidad, de recibir sequridad, protecciony
asistencia humanitaria. Por tanto, los principios bajo los cuales estara regido este
manual son: Humanidad, Neutralidad, Imparcialidad, Independencia™ y Universalidad."

6. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

FACTOR DE NIVEL DE
RIESGO RIESGO INDICATIVO SEVERIDAD
Control fisicoy aseguramlerjto Moderado
inf truct de la Infraestructura requerida
nfraestructura
Al Riesgo Laboral - Factor de .
OPERATIVOS . . Bajo
Riesgo Fisico
Desvinculacion de Personal Moderado
Talento
H
Hmano Rotacion de Personal Bajo

® Manual Esfera, version 2018
0 Manual Esfera, version 2018
"https://www.ohchr.org/es/special-procedures/sr-cultural-rights/universélity-cultural-fights
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Competencia del Personal:
Educacion, Formacion, Bajo
Habilidades y Experiencia

Riesgo Laboral - Factor de

Bai
Riesgo Psicosocial ae

Definicion de Resultados por
Proceso; Subprocesoy Bajo
procedimientos

Enfoque de Exceso de Informacion;
gestion Informacion innecesaria; Moderado
Informacién a destiempo

Transporte que no genera valor Moderado

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacion, se presenta una vision general del proceso:

PRODUCTOS /
DISPARADOR PROVEEDORES SUBPROCESO SERVICIOS

Bienesy kits de
asistencia
humanitaria

GAD /COE

Direccion de
Monitoreo de
Eventos
Adversos /
Unidad de
Preparaciény
Respuesta

Bienesy kits de
asistencia
humanitaria

Informes /
reportes
(nacionales) de
entrega de
bienes de y kits
de asistencia
humanitaria
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8. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

8.1. FICHA DEL SUBPROCESO “ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA
HUMANITARIA (ATENCION POR COMPLEMENTARIEDAD 0 SUBSIDIARIEDAD)”

Cadigo del Subproceso: AHU-SNGR-PR-02

Version: 2.0

Entrega de bienesy kits de asistencia humanitaria

Nombre del Sub 2
ombre del Subproceso (atencion por complementariedad o subsidiariedad)

Desde la recepcion de la comunicacién de la necesidad

de entrega de bienesy kits de asistencia humanitariay la
Alcance: disposicidn de atencién.

Hasta la ejecucion de la entrega de bienes y kits de

asistencia humanitaria a la poblacién afectada.

Responsable del Proceso: Director(a) de Asistencia Humanitaria

OBJETIVO DEL PROCESO:

«» Garantizar la disponibilidad y de bienes y kits de
asistencia humanitaria, mediante el abastecimiento,
almacenamiento y el traslado eficiente y seguro de
los bienes hacia los territorios afectados,
asegurando laentrega oportuna, equitativay dignade
los bienes ala poblacidn afectada, conforme el marco
legal vigente y a los estandares internacionales
aplicables.

DISPARADOR:

e .. + Necesidad de entrega de bienes y kits de asistencia
Descripcion: o
humanitaria.

PROVEEDORES:

% Secretario(a) Nacional de Gestién de Riesgos /
Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos

ENTRADAS:
Atencion por complementariedad:

< Plantilla 1: Solicitud de apoyo para la
complementariedad en la

)
* .
[N
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7

% Documentacion complementaria (opcional segun
disponibilidad):
e Declaratoria de emergencia del Gobierno
Auténomo Descentralizado (GAD);
e Actasdereuniondel COE suscritas;
e Otros documentos tecnicos que respalden la
solicitud.
Atencion por subsidiariedad
+ Plantilla 2: Solicitud de apoyo para la subsidiariedad
en la entrega de asistencia humanitaria, emitida por
el GAD o COE requirente, conforme lo establecido en
el RGLOGIRD;
% Informe de Evaluacion Inicial de Necesidades(EVIN)o
Evaluacion Inicial de Necesidades Comunitario (EVIN
comunitario)
Actas de reunion del COE suscritas

X3

S

X3

*¢

Informe de Evaluacion inicial de necesidades (EVIN);
Actas de entrega - recepcion

Comprobante de ingreso y egreso de bodegas;
Solicitud de movilizacién;

AHU-SNGR-FO-01 Matriz de registro de personas y
familias beneficiarias de asistencia humanitaria: para
los bienes entregados a familias;

+ AHU-SNGR-F0-02 Acta de entrega - recepcion de
bienes comunitarios: para los bienes entregados a la
comunidad.

+ AHU-SNGR-FO0-03: Informe de entrega de bienes y
kits asistencia humanitaria (por complementariedad)

+» AHU-SNGR-FO-04: Informe de entrega de bienes y
kits de asistencia humanitaria (por subsidiariedad)

+ AHU-SNGR-FO0-05: Matriz de registro de distribucion
de bienesy kits de asistencia humanitaria

+ Plantilla 3: Informe de evaluacidn de necesidades

complementario

X3

S

Salidas:

X3

S

X3

*¢

R/
0.0

Productos / Servicios:

Tipo de usuario: Interno

Requisitos legales:
«» Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Organica para la Gestit egral 'esgo de
Desastres.
++» Cddigo Organico Administratiyo.

[N
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Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion.
Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
Ley de Seqguridad Publicay del Estado.
Reglamento ala Ley Organica para la Gestion Integral
del Riesgo de Desastres.
Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.
Decreto Ejecutivo Nro. 176, de 6 de octubre de 2025.
Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de
Derecho Privado.
Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.
Plan de Desarrollo para el Nuevo Ecuador 2024-2025.
Metodologia de Evaluacion Inicial de Necesidades
frente a Eventos Adversos y Desastres - EVIN.
Estandar Nacional de Bienes y Kits de Asistencia
Humanitaria Complementaria y Gestién de
Alojamientos Temporales
Manual del Comité de Operaciones de Emergencias.
Lineamientos para la Gestion Logistica de los Bienes
y Kits de Asistencia Humanitaria.
Glosario de Términos Asociado ala Gestién del Riesgo
de Desastres.

Referencias internacionales:

El Manual Esfera, Carta Humanitaria y Normas
Minimas para la Respuesta Humanitaria.

Manual de Campo de Evaluacién de Danos y Analisis
de Necesidades - EDAN.

Requisitos internos:

®
0.0
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8.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO “ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA HUMANITARIA (ATENCION POR COMPLEMENTARIEDAD O SUBSIDIARIEDAD)"

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
Procedimiento: Entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria (atencion por complementariedad o subsidiariedad)
Responsable: Director(a) de Asistencia Humanitaria

1. Recibir comunicacion
de necesidad de entrega
de bienesy kits de
asistencia humanitariay
disponer atencién

Debe cumplir con los
requisitos establecidos para
entrega:

* Por complementariedad:

* Por subsidiariedad

Coordinador(a) Zonal

Sistema de
Gestion
Documental

Secretario(a) Nacional de
Gestion de Riesgos /

Debera considerar lo
establecido en el
Documento 1: Parémetros
aconsiderar para la

Plazo entrega de bienes y kits de
1dia 4. ;Necesi de asistencia humanitaria 5. ¢ Existe disponibilidad
3. ¢Cumple con atencion se de bienes y kits de AH
v requisitos? encuentran complementaria en

identificadas? bodega de UDZ?

2. Verificar
cumplimiento de
requisitos para entrega

3.2. Autorizar atencion
arequerimiento

4.2. Verificar stock de
bienesy kits de

asistencia humanitaria
requeridos en el

Tiempo de recepcion | @tencion ala poblacion

de resultados de . SNGR? L ) )
“ levantamiento de EVIN 77 4 ’

Informe Si No /
Sistema de Sistema de EVIN
Gestion Gestion

Documental Documental

Necesidades (EVIN)

. O :
o i
&

de AH A N
% inventario

& 7% Debera gestionar la

) instalacion del punto de
= | No Sistemade No entrega de bienesy kits de
S Sistemade Gestion No AHa la poblacion
=4 Gestion Documental . Ao
I Documental 5.1.2. ;Requiere contratacion
] —_— . publica de bienes? Tiempo de recepcion ,- ~ Tiempo de llegada de
2 41, Coordinar 5.1. ¢Existe de bienes de AH de bienes de AH
== B 4.1.1. Recibir disponibilidad adquiridos 6. Coordinar traslado || azonadedistribucion 7. Asignar tareas a 8. Realizar entrega de
=] 5 acompafiamiento para . =y 5 = 5.2. SUBPROCESO: . N o . -
(< 3.1. Comunicar no A fa identificacion de de bienes y kits de S de bienes y kits de personal humanitario bienesy kits de
o a 42 ejecucion de a < N Gestion de egreso de H . PO P, . N PO
~N procedenciaa atencion B REED B DEEs necesidades para AH s asistencia humanitaria que realizara la entrega asistencia humanitaria
© y enbodegas de a sitio de distribucion de bienes y kits de AH alapoblacion afectada
i
2
o
@
=
=]

AHU-SNGR-FO-01:

. Matriz de registro de
Atravésdel(a) . 5_'”' Gestionar 5.1.2.1. Coordinar entrega 5.1.1.4. personas y familias
Coordinador(a) solicitud de traslado de con institucion del SUBPROCESO: beneficiarias de asistencia
el bienesy kits de AH SNDGIRD que tiene Gestion de ingreso de humanitaria / .
requeridos disponibilidad de bienesy i B N Ra0a0Z
§ ; bienes Actadeentrega -
kits de AH requeridos TEEEeD
/ _ bienes comunitarios
Correo
electronico
institucional

5.1.2.2. Motivar
activacion de
Procedimientos de

Contratacion Publica
correspondientes

Asistencia
Humanitaria

Director(a)de

c o
o 2 S
8eg &

o 5=
g %24 n N . L
— o == 5.1.1.1. Recibir solicitud
Sc_ES y gestionar traslado de
c PS5 . "
SsT 3= bienesy kits de AH
NgZI=2 requeridos
©c S0l 0

=5

= T oh5kS)
o c f=
o o B S
T o = Correo
= S i~ -
=9 S electronico
T o = P
= institucional
o2 S
sPp=r S
o © ©

55151525
SUBPROCESO:
Gestion de egreso de

bienes

de AH]/
Director(a) Administrativo(a)
[Matriz]

Director{a) Zonal[de UD enla
que se encuentranlos bienes
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8.3. PROCEDIMIENTO PARA "ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA HUMANITARIA

(ATENCION POR COMPLEMENTARIEDAD O SUBSIDIARIEDAD)"
8.3.1. PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades que permitan la
disponibilidad, almacenamiento seguro, control de inventarios, movilizacion eficiente y
entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria de manera segura, oportunay eficiente a
la poblacion afectada eventos adversos en todos sus niveles, asegurando la integridad fisica
de los recursos, el cumplimiento de criterios de pertinencia, accesibilidad y equidad, y la
generacion de registros verificables que respalden la trazabilidad y transparencia del
proceso, conforme al marco legal vigente y a los estandares internacionales de ayuda
humanitaria.

8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para Matriz y Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades desde la recepcidén de la comunicacion de la necesidad de entrega de bienesy
kits de asistencia humanitaria y su disposicion de atencion, hasta la entrega de bienesy kits
de asistencia humanitaria a la poblacion.

8.3.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Memorando /
Oficio recibido
mediante Sistema
Recibir Recibe y comunica de Gestion
comunicacion | la necesidad de .
Secretario(a) ‘ ‘ Documental; y/o
Nacional de de necesidad de | entrega de bienesy
Gestion de entrega de kits de asistencia Requisitos
1. bienesy kitsde | humanitaria i |
Riesgos / asist);ncia dispone SZ ap.|lcab|eS el
Coordinador(a) >nel p ¢ el tipo de entrega:
Zonal humanitaria y atencion. Ver | o Atencién por
disponer lineamiento complementarie
atencion especifico No. 1y 2. dad:
e Atencién por
subsidiariedad.
Director(a) Zonal . Verificar el morandg /
.. Verificar L. - .
2. de Gestién de . cumplimignto  d Oficio reasignad
) cumplimiento de .. .
Riesgos requisitps para Aa ediante Jistema

[N
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- . .. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
requisitos para | entrega de de Gestion
entrega de AH asistencia Documental;
humanitaria. Ver
lineamiento
especifico No. 1y 2.
Determina Si
cumple o no con los
requisitos. Si  no
Director(a) Zonal cumple con los Requisitos
., ¢;Cumple con . . ) ,
3. de Gestidon de .. requisitos, continua | aplicables segun
. requisitos? . .
Riesgos en la actividad 3.1., | eltipode entrega

Director(a) Zonal Comunicar no

Comunica la no
procedencia a la

Memorando /
Oficio reasignado

identificadas?

continia en la
actividad 3.1; caso

3.1. de Gestion de procedenciaa ., . mediante Sistema
Riesgos atencion atencion. Fin - del de Gestion
proceso.
Documental;
Autoriza la atencion Memorando /
Director(a) Zonal Autorizar al  requerimiento. | Oficio reasignado
3.2. de Gestion de atenciona Ver lineamiento | mediante Sistema
Riesgos requerimiento | especificoNo. 3,5y de Gestion
6. Documental
Verifica  si las
necesidades de
atencidn se
:Necesidades | encuentran o0 no
Director(a) Zonal de identificadas. Si no Requisitos
4. de Gestion de atencién se se encuentran | aplicables segun
Riesgos encuentran identificadas, el tipo de entrega

contrario contind
en Iaactivwﬁ/&;%\

e,
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Coordina el
Coordinar acompafamiento
acompanamient | para ejecucion de la Memorando
Director(a) Zonal | o paraejecucion | Evaluacion de | enviado mediante
4.1. de Gestion de de Evaluacion de | Dafos y Sistemade
Riesgos Danosy Necesidades Gestion
Necesidades (EVIN). Ver Documental
(EVIN) lineamiento
especifico No. 4.
Recibe la
Recibir . e
i ) L identificacion  de Informe de
Director(a) Zonal | identificacién de ) o
., . necesidades para | Evaluacioninicial
3.1.1. de Gestion de necesidades ., i
Riesqos ara atencién a atencion a la | denecesidades-
E P e | poblacion. Continua EVIN
P en la actividad 4.2.
Verificar stock | Verifica el stock de )
. . . ) Stock de bienesy
i de bienesykits | bienes y kits de ) ) i
Director(a) Zonal ) ) i ; kits de asistencia
. de asistencia asistencia o
4.2. de Gestion de . o humanitaria en
. humanitaria humanitaria o
Riesgos . . Aplicativo de
requeridosenel | requeridos en el . .
. . . . inventarios
inventario inventario.
Determina si existe
0 no disponibilidad
de bienes y kits de
asistencia
;Existe humanitaria en la | Stockde bienesy
Director(a) Zonal disponibilidad | bodegadelaUnidad | kits de asistencia
5. de Gestion de de bienesy kits | Desconcentrada humanitaria en
Riesgos de AH en bodega | Zonal. Si no existe Aplicativo de
de UDZ? disponibilidad inventarios
continua en Ia
actividad b5.1.; caso
contrario continla
en la actividad 5.2.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Verifica si existe o
no disponibilidad de
bienes y kits de
;s Exist ist i
¢ X,IS,_e asts en'C|a‘ Stock de bienesy
. disponibilidad humanitaria en . . .
Director(a) Zonal i ) kits de asistencia
., de bienesykits | bodegas de la o
5.1. de Gestion de . . humanitaria en
Riesgos de AH SNBR. S existe |\ i ativo de
g en bodegasde | disponibilidad isventarios
SNGR? continua en |la
actividad 5.1.1., caso
contrario continua
en la actividad 5.1.2.
Gestionala solicitud
. de traslado de
Gestionar bienes kits de Correo
Director(a) Zonal solicitud de asistenci):a electrénico
5.1.1. de Gestién de traslado de L o
. . . humanitaria institucional
Riesgos bienesy kits de , )
. requeridos. Ver enviado
AH requeridos . .
lineamiento
especifico No. 7.
Coordinador{a) Recibe la solicitud y
Zonal[deUDenla . . gestiona el traslado
Recibir solicitud . .
gue se encuentran estionar de bienes y kits de Correo
5.1.1. | los bienesde AH]/ y9 asistencia electronico
. traslado de L C
1. Coordinador{a) . . humanitaria institucional
. . bienesy kits de . I
Administrativo . requeridos. Ver recibido
. . AH requeridos . R
Financiero lineamiento
[Matriz] especifico No. 7.
Da inicio al
Director(a) Zonal SUBPROCESO: | Subproceso: ADM-SNGR-PR-13
5112 [de UDenlaque Gestién de gestion de egreso Procedimiento
"] seencuentran los egreso de de bie:;s./V_eT7 paragestion/de
bienesde AH]/ bienes lineamie oqeneral/ egreso de bjénes
No. 4y i /
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Director(a)
Administrativo(a)
[Matriz]
Gestiona el traslado
de bienes y kits de
Director(a) Zonal asistencia y
[de UDenlaque Gestionar o
humanitaria
se encuentran los traslado de requeridos entre las
5.1.1.3.| bienesde AH]/ bienesy kits de q No aplica
. . Unidades
Director(a) AH requeridos
. . Desconcentradas
Administrativo(a) entre UDZ
. Zonales. Ver
[Matriz] . .
lineamiento
especifico No. 7.
Da inicio al
subproceso:
. SUBPROCESO: p. ) . ADM-SNGR-PR-14
Director(a) Zonal ., Gestion de ingreso .
.. Gestion de . . Procedimiento
5.1.1.4. de Gestion de . de bienes. Continua ..
) ingreso de . para gestion de
Riesgos . en la actividad 5.2. | . .
bienes . . ingreso de bienes
Ver lineamiento
general No. 4.
Verifica si requiere
0 no la contratacion
publica de bienes y
kits de asistencia
. humanitaria. Si no
, ¢Requiere . Correo
Director(a) Zonal ., requiere la L.
.. contratacion .. electronico
5.1.2. de Gestion de o contratacion .
. publica de . . institucional u
Riesgos . publica de bienes
bienes? . otros
continua en la
actividad 5.1.2.1.
caso contrario
continia en la
actividad 5.1.2.2.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Coordina la entrega
de bienes y kits de
asistencia
humanitaria con la
Coordinar institucion o la
entreda con entidad del Sistema
institugi()n del Nacional Memorando
Director(a)Zonal SNDGIRD que Descentralizado de | enviado mediante
5.1.2.1. de Gestién de . a Gestion Integral del Sistema de
. tiene . .,
Riesgos . o Riesgo de Gestion
disponibilidad de .
. . Desastres que tiene Documental
bienesy kits de . -
AH requeridos disponibilidad  de
q bienes y kits de AH
requeridos.
Findel proceso. Ver
lineamiento
especifico No. 8.
. Motivar activacion
Motivar .
., de Procedimientos L
. activacion de .. Procedimientos
Director(a)de . de Contratacion .
. . Procedimientos L de Contratacion
5.1.2.2. Asistencia .. Publica Do
L. de Contratacion . Publica
Humanitaria L correspondientes. .
Publica . . correspondientes
correspondientes Ver lineamiento
P especifico No. 9.
Da inicio al
. SUBPROCESO: | Subproceso: ADM-SNGR-PR-13
Director(a) Zonal ., ., .
., Gestién de gestion de egreso Procedimiento
5.2. de Gestion de . .,
. egreso de de bienes. Ver | paragestionde
Riesgos . . . :
bienes lineamiento general | egreso de bienes
No.4y 5.
Coordinar Coordina el traslado
traslado de de los bienes y kits Memorando
Director(a) Zonal bienesykitsde | de asistencia | enviado mediante
6. de Gestién de asistencia humanitaria al sitio Sistema de
Riesgos humanitaria a de distribucién. Ver Gestion
sitio de lineamiento general Documental
distribucion No.6y7.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Asigna tareas a
Asignar tareasa | personal
personal humanitario que
Director(a)Zonal | humanitario que | realizara la entrega
7. de Gestion de realizarala de bienes y kits de No aplica
Riesgos entregade asistencia
bienesy kitsde | humanitaria. Ver
AH lineamiento general
No.6y7.
AHU-SNGR-FO-
01:
Matriz de registro
Realiza la entrega de personasy
. de bienes y kits de familias
Realizar entrega . . S
) i asistencia beneficiarias de
. de bienesy kits . . .
Director(a) Zonal ) ) humanitaria a la asistencia
., de asistencia ., . o
8. de Gestion de o poblacién. Fin del humanitaria
) humanitariaala
Riesgos oblacion proceso. Ver
F; fectada lineamiento general | AHU-SNGR-FO-
No. 8 y Lineamiento 02:
especificoNo.5y 6. | Actade entrega-
recepcion de
bienes
comunitarios

8.4. FICHA DEL SUBPROCESO "ENTREGA DIRECTA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA
HUMANITARIA (EN CASOS EXCEPCIONALES)"

Cadigo del Subproceso:

Version:

Nombre del Subproceso:

Alcance:

Responsable del Proceso:
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Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
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1.0

Entrega directa de bienesy kits de asistencia
humanitaria (en casos excepcionales)

Desde la solicitud del informe de situacion (SITREP).
Hasta la comunicacion al GAD de las acciones ejecutadas
bajo el principio de corresponsabilidad.

Director{a) de Asistencia HW 7
'/’
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OBJETIVO DEL PROCESO:

+ Ejecutar, de manera excepcional, la entrega directa
de bienes y kits de asistencia humanitaria a la
poblacion afectada o damnificada por eventos
adversos, cuando se verifigue técnica vy
documentadamente la necesidad de atencion
inmediata o la limitacion de respuesta local,
garantizando la aplicacion de los principios
humanitarios, la gestion integral del riesgo de
desastres, la corresponsabilidad interinstitucional y
la trazabilidad, control y rendicién de cuentas

Descripcion: conforme ala normativa vigente.

DISPARADOR:
< Comunicacion de ocurrencia de evento adverso

PROVEEDORES:

%+ Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos

+ Unidad de Preparacion y Respuesta ante Eventos
Adversos (UPREA)

ENTRADAS:
< Comunicacion de ocurrencia de evento adverso

X3

8

Plantilla 4: Informe técnico del evento adverso;

Stock de bienes y kits de asistencia humanitaria;

Informe Técnico del Evento Adverso;

Autorizacién para la entrega de bienes y kits de

asistencia humanitaria en casos excepcionales

emitida por la Maxima Autoridad Institucional o su

delegado;

+ Evidencia fotogréfica de las afectaciones del evento
adverso;

+ Evidencias de soporte paralaentregade bienesy kits
de asistencia humanitaria en casos excepcionales

+ Actas de entrega -recepcion;

+ Solicitud de movilizacion;

% Comprobante de ingreso y egreso de bodega.

X3

A

X3

A

X3

8

Salidas:

+ AHU-SNGR-FO-01: Matriz de registro de personas y

Productos / Servicios: familias beneficiarias de ast ia humanttart i
) +» AHU-SNGR-F0-02: Aeta de entrega/~ recepcjon d
bienes comunitario

[N
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Tipo de usuario: Interno

Requisitos legales:

+» Constitucion de la Republica del Ecuador.

+ Ley Organica para la Gestion Integral del Riesgo de

Desastres.

+» Cddigo Organico Administrativo.

« Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomiay Descentralizacion.

% Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

+ Leyde Sequridad Publicay del Estado.

+» Reglamentoala Ley Organica parala Gestion Integral

del Riesgo de Desastres.

+ Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria

General del Estado.
+» Decreto Ejecutivo Nro. 176, de 6 de octubre de 2025.
+» Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de
Derecho Privado.

+ Reglamento  General  Sustitutivo  para la

Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los

Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Plan de Desarrollo para el Nuevo Ecuador 2024-2025.

Metodologia de Evaluacién Inicial de Necesidades

frente a Eventos Adversos y Desastres - EVIN.

+ Estandar Nacional de Bienes y Kits de Asistencia
Humanitaria Complementaria y Gestion de
Alojamientos Temporales

» Manual del Comité de Operaciones de Emergencias.

» Lineamientos para la Gestidn Logistica de los Bienes

y Kits de Asistencia Humanitaria.

+ CGlosariode Términos Asociado ala Gestion del Riesgo

de Desastres.

J
0’0

Controles:

X3

*¢

DS

DS

Referencias internacionales:

« El Manual Esfera, Carta Humanitaria y Normas
Minimas para la Respuesta Humanitaria.

+ Manual de Campo de Evaluacién de Dafos y Analisis

de Necesidades - EDAN.

Requisitos internos:
+ Estatuto Organico de @estion Oyganizdcional pgr [
Procesos de la Institcion.

[N
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8.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO “ENTREGA DIRECTA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA HUMANITARIA (EN CASOS EXCEPCIONALES)”

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS

Proced nto: Entrega directa de bienes y kits de asistencia humanitaria (en casos excepcionales)
Responsable: Director(a) de Asistencia Humanitaria

De cumplirse al menos uno de
los criterios para la entrega
directade AH en casos
excepcionales y de existir

disponibilidad de bienes en

bodegas de la SNGR, debera

incluir la recomendas n de

entrega directade asistencia
6. ¢Evento cumple al humanitaria (Decreto Ejecutivo

menos uno de los No. 176)

Dentro de las primeras 8
horas de ocurrido el
evento adverso

16.;Bienesy kits de AH
disponibles en bodegas

criterios para entrega 5
Sa0lsponey directa de AH? 7. Disponer verificacion de lamisma UDZ?
movilizacién de . » -de stock de bienesy 9. E\gbgrarysolicitar 15. Recibirautorizgcio’n 18.2.Pisp0ngr 18. Comunicar a GAD
P e personal para 5. Analizar informacién 31 g e At revision a informe para entrega de bienes o distribucion de bienes acciones ejecutadas
levantamiento de del evento adverso e técnico del evento y kits de asistencia en y kits de AH en bajo el principio de
informacion en o——— adverso casos excepcionales territorio corresponsabilidad
territorio
5 = = Sistema de Sistema de Elstemalce
orreo Gestion Gestion No Gestion
CEEERnIED electroniee Documentalo Documentalo Documental
e instituctonal correo electrénico correo electronico

16.1. Gestionar traslado

Plantilla 4: N H
e de bienes y kits de AH

tecnico del requeridos con UDZ
evento que cuente con

Tiempo de traslado y
recepcion
de bienes de AH

Coordinador{a) Zonal de Gestion de Riesgos

disponibilidad
=
Documentos de
soporte de

levantamiento de Debera cumplir con lo
informacion en establecido en los
rritorio, Procedimientos para
stock de bienes y kits Gestion de egreso de
de AH bienes y Gestion de ingreso

de bienes

8
5 2
o
B =
==
2=
58 __ 2. Remitir SITREP
©c 2T
=
> B =
S S
® W=
=D 2
< © Correo
23 electrénico
S 5 institucional
@ =
@
x S
= SITREP
@«
f=] . 8. Verificar .
=3 4. Ejecutar A ¥ 17. Realizar entrega de
@ 5 comunicar stock de = 3
3 levantamiento de . A bienes y kits de
= N e bienesy kits de N N O
informacion en a A o] asistencia humanitaria
& acio asistencia humanitaria o
fa) territorio 4 ala poblacion afectada
S| requeridos
S
@
<61 Correo
D 5 electrénico
<3 Dol institucional
©
S o o Stock de Matriz de registro de
i DSC:D'“;::’:E © i personas y familias
= de bienes y kits beneficiarias de asistencia
S leventamiento de G0 AR humanitaria /
1= informacion en AHU-SNGR-FO-02:
I territorio AeOCDOmIOE =
= recepcion de
bienes comunitarios
@
°
©
5 3 “Seacogera la
c o considerando el cumplimiento de al - .
SHS menos uno de los criterios para la . . flSolicitan feaComunicar
o2 entrega directade AH en casos 10. Revisary suscribir autorizacién para autorizacion de
‘g; & excepcionales; y, la disponibilidad de informe técnico del entrega de asistencia entrega directade
2 g b-Denesdle AHben hodw“dlela'smﬁ evento humanitaria en casos bienes de asistencia
o . * De existir observaciones al informe A o
52 solicitara los ajustes correspondientes @ eegpderEles (AR
5@ alcz. —
28 Plantilla 4:
‘'@ e sistema de Sistema de
= técnico del Gestion Gestion
%) Saiarhe Documentalo Documentalo
correo electronico correa electrénico
13. ;Acoge
recomendacion de
entrega directade

bienes de AH?

12. Revisar
requerimientoy
documentacién de
sustento

13.2. Autorizar entrega
directa de bienes de
asistencia humanitaria

No Sistema de
Gestion
Documental o
correo electronico

13.1. Comunicar no

autorizacion para
entrega directa de ‘

bienes de asistencia
humanitaria
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8.6. PROCEDIMIENTO PARA “ENTREGA DIRECTA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA

HUMANITARIA (EN CASOS EXCEPCIONALES)"
8.6.1. PROPOSITO

Establecer, bajo un enfoque de administracidn por procesos, las actividades involucradas en la
entrega oportuna y directa de asistencia humanitaria a la poblacion afectada por eventos
adversos a nivel nacional, en el marco de las competencias de la Secretaria Nacional de Gestion
de Riesgos, conforme al Decreto Ejecutivo No. 176 y ala normativa vigente en materia de gestion
integral del riesgo de desastres.

La entrega de asistencia humanitaria tendra caracter excepcional, exclusivamente cuando se
verifique lanecesidad de atencién inmediata o laimposibilidad de respuesta oportuna por parte
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, evitando la duplicidad; y, al amparo de los
principios de necesidad, oportunidad, complementariedad eficacia, eficiencia y
corresponsabilidad ante riesgos de desastres.

8.6.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de actividades
desde la solicitud del SITREP, hasta la comunicacion al GAD de las acciones ejecutadas bajo el
principio de corresponsabilidad.

8.6.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

D toy/
N° Rol Actividad Descripcion ocumt.en oyfo
Registro
Solicita el Reporte
de situacion Correo
Coordinador(a) (SITREP) Ver electrdnico
1. Zonal de Gestion Solicitar SITREP | °, L .
de Riesgos lineamiento institucional
9 especifico No. 11 al enviado
13.
. Correo
. Remite el Reporte .
Analistade la . .. electronico
Unidad de de situacion institucional
2. . Remitir SITREP | (SITREP). Ver .
Monitoreo de . . - enviado
lineamiento
Eventos Adversos especifico No. 13
P - SITREP
Coordinador{a) Disponer Dispone 7 o
3. Zonal de Gestion movilizacion de | movilizaci¢ de L.
. electronico
de Riesgos personal para personal par,

SN
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.. . Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion X y
Registro
levantamiento levantamiento de institucional
de informacion | informacién en enviado
en territorio territorio. Ver
lineamiento
especifico No. 13.
Correo
electronico
Ejecuta institucional
. Ejecutar levantamiento de recibido;
Director(a) Zonal ) . .
., levantamiento informacion en
4, de Gestién de . ., o
RieSqoS de informacion | territorio. Ver Documentos de
g en territorio lineamiento soporte de
especifico No. 13. levantamiento de
informacion en
territorio.
SITREP;
. . Analiza informacion
Coordinador(a) Analizar Documentos de
. . . del evento adverso.
5. Zonal de Gestion informacién del . X soporte de
. Ver lineamiento .
de Riesgos evento adverso . levantamiento de
especifico No. 14. . .,
informacion en
territorio.
Determina si el
evento adverso
SITREP;
cumple al menos
¢Evento cumple o
. uno de los criterios
Coordinador(a) almenos uno de Documentos de
. L para entrega
6. Zonal de Gestion | loscriterios para | . . soporte de
. . directa de AH. Si .
de Riesgos entrega directa . levantamiento de
cumple continua en . .,
de AH? . informacion en
la actividad 7. Caso L
C . territorio.
contrario finaliza el
proceso.
Disponer .
o P ., Dispone la
verificacion de L,
. . verificacion de Correo
Coordinador(a) stock de bienes . o
- . stock de bienes vy electronico
7. Zonal de Gestion y kits de ) ) ) o
. . . kits de asistencia institucional
de Riesgos asistencia o )
L humanitaria en enviado
humanitariaen | . .
. . inventario.
Inventario

- N
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N° Rol Actividad Descripcion Docum?nto ylo
Registro
Verificar stock | Verifica el stock de | Stock de bienesy
Director(a) Zonal de bienesykits | bienes y kits de | kitsde asistencia
8. de Gestion de de asistencia asistencia humanitaria en
Riesgos humanitaria humanitaria Aplicativo de
requeridos requeridos. inventarios
Plantilla 4:
Informe técnico
del evento
adverso;
SITREP;
Documentos de
soporte de
levantamiento de
informacidén en
territorio;
Elaborary Elabora el informe
Coordinador{a) solicitar revision | técnico del evento. | Stock de bienesy
9. Zonal de Gestion ainforme Ver lineamiento | kits de asistencia
de Riesgos técnico del especifico No. 14.al | humanitariaen
evento adverso | 16. Aplicativo de
inventarios
Memorando
enviado mediante
Sistema de
Gestidn
Documental o
correo
electronico
institucional (en
casode
limitaciones
tecnologicas)
Subsecretario(a) Revisary ) ) Memorando
. Revisa y suscribe el _ .
0. General de suscribir . recibid nte
Gestion de informe técnico
Riesgos del evento
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Documento y/o
Registro
lineamiento Documental o
especifico No. 17. correo electronico

institucional (en
caso de
limitaciones
tecnoldgicas);
Informe técnico
del evento
adverso

N° Rol Actividad Descripcion

SITREP;

Documentos de
soporte de
levantamiento de
informacién en
territorio;

Stock de bienesy
kits de asistencia
humanitaria en
Aplicativo de
inventarios
Memorando
enviado mediante
Sistema de
Gestion
. Documental o

. Solicita la .
Solicitar . correo electronico

L, autorizacién para o
autorizacion . institucional (en
. entrega directa de
Subsecretario(a) para entrega , ) caso de

. asistencia C
General de directa de L limitaciones
1. .. . . humanitaria en .
Gestién de asistencia tecnologicas);
. L casos o
Riesgos humanitaria en . Informe técnico
excepcionales. Ver
casos R R del evento
lineamiento

excepcionales . adverso
P especifico No. 17.

- N
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NO

Rol

Actividad

Descripcion

Documento y/o
Registro

levantamiento de
informacion en
territorio;

Stock de bienesy
kits de asistencia
humanitaria en
Aplicativo de
inventarios

12.

Maxima Autoridad
Institucional

Revisar
requerimientoy
documentacién

de sustento

Revisar
requerimiento y
documentacion de
sustento. Ver
lineamiento
especifico No. 18.

Memorando
recibido mediante
Sistema de
Gestion
Documental o
correo electronico
institucional (en
caso de
limitaciones
tecnologicas);
Informe técnico
del evento
adverso

SITREP;

Documentos de
soporte de
levantamiento de
informacién en
territorio;

Stock de bienesy
Kits de asistencia
humanitaria en
Aplicativo de
inventarios

13.

Maxima Autoridad
Institucional

;Acoge
recomendacion
de entrega

Determina si acoge
onolaentrega
directa de
asistencj

/ aplica
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.. . Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion X y
Registro
directa de humanitaria. Si no
bienes de AH? | autoriza la entrega
continla en la
actividad No. 13.1.
caso contrario
continla en la
actividad No. 13.2.
Sumillainserta al
memorando a
. través de Sistema
Comunicar no . ..
L, Comunica la no de Gestion
autorizacion . .,
autorizacién para | Documental o con
para entrega de .
. . . entrega de bienes larespuesta
Maxima Autoridad bienes de . . .
13.1. . . . de asistencia negativa por
Institucional asistencia L
L humanitaria en correo
humanitaria en .
casos electronico
casos . s
i excepcionales. institucional (en
excepcionales
caso de
limitaciones
tecnologicas)
Sumillainserta al
memorando a
. través de Sistema
. Autoriza la entrega L,
Autorizar . de Gestion
de bienes de
entrega de . ) Documental o con
. asistencia
L . bienes de . la respuesta
Maxima Autoridad . . humanitaria en . .
13.2. . asistencia afirmativa por
Institucional o casos
humanitaria en . correo
excepcionales. Ver o
casos R R electrénico
. lineamiento C
excepcionales |~ . institucional (en
especifico No. 18.
casode
limitaciones
tecnoldgicas)
. . Memorando
Comunicar Comunica la . .
. L, . enviado mediante
Subsecretario(a) autorizacion de | autorizacion de Sisterna de
% General de entrega directa | entrega directa de Gestion
) Gestion de de bienes de bienes de
Riesgos asistencia asistencia
humanitaria humanitayia
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- . Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion X y
Registro
caso de
limitaciones
tecnoldgicas);
Informe técnico
del evento
adverso
Memorando
recibido mediante
Sistema de
Recibir . Gestion
L Recibe la
autorizacion L, Documental o
. autorizacién para .
Coordinador{a) para entrega de ) correo electrénico
- . . entrega de bienesy | . . |
15. Zonal de Gestion bienesy kits de . . ) institucional (en
. . . kits de asistencia
de Riesgos asistenciaen caso de
en casos C
Casos . limitaciones
. excepcionales. , .
excepcionales tecnologicas);
Informe técnico
del evento
adverso
Determina si los
bienes y kits de
asistencia
humanitaria se
encuentran en las
;Bienesy kits de .
¢ A?_l' bodegas de las | Stockdebienesy
Coordinador(a) ) ) misma UDZ. Sinose | kits de asistencia
., disponibles en o
16. Zonal de Gestion encuentran en las humanitaria en
) bodegas -
de Riesgos de la misma bodegas de la Aplicativo de
misma ubz inventarios
ubz? ..
continta en la
actividad No. 16.1.
caso contrario
continia en la
actividad 16.2.
. Gestiona el traslado
Gestionar . . Memorando
. de bienes y kits de . .
Coordinador(a) traslado de : enviado mediante
., . . AH requeridos con .
16.1. Zonal de Gestion bienesy kits de Sistema de
. ) UDZ que cuent -
de Riesgos AH requeridos . - estion
disponibiligad. Ver
con UDZ que X . ocumenfal
lineamiento
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion X y
Registro
cuente con especifico No. 19 y
disponibilidad | lineamiento general
No.4y5.
Dispone la
Disponer distribucion de Correo
Coordinador(a) | -'spor bienes y kits de AH 9
-, distribucion de o electronico
16.2. Zonal de Gestion . . en territorio. Ver .
. bienesy kits de . i institucional
de Riesgos o lineamiento general .
AH en territorio . . enviado
No. 6 y lineamiento
especifico No. 20.
AHU-SNGR-FO-
01:
Matriz de registro
de personasy
) Realiza la entrega familias
Realizar entrega . . L
) ) de bienes y kits de | beneficiarias de
. de bienesy kits . . . .
Director(a) Zonal . . asistencia asistencia
., de asistencia o —
17. de Gestidn de . humanitaria a la humanitaria
) humanitariaala .,
Riesgos oblacién poblacién. Ver
2 gy | lineamiento AHU-SNGR-FO-
especifico No. 20. 02:
Acta de entrega -
recepcionde
bienes
comunitarios
Comunicaal GAD las
Comunicar a GAD a.cmones . . .
. . ejecutadas bajo el Oficio enviado
Coordinador{a) acciones L ) .
L, . . principio de | mediante Sistema
18. Zonal de Gestion | ejecutadas bajo el . .,
. L corresponsabilidad. de Gestion
de Riesgos principio de X
. Fin del proceso. Ver Documental
corresponsabilidad| |, .
lineamiento
especifico No. 21.

8.7. FICHA DEL SUBPROCESO “REPORTE DE ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA
HUMANITARIA"

Cadigo del Subproceso: AHU-SNGR-PR-08

Version:

ey

- /)]

Direccidén: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondon
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador
Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestiéonderiesgos.gob.ec

Version 6.0



~~/| REPUBLICA DIRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA Secretaria Nacional
DEL ECUADOR AHU-SNGR-MP-02 Manual del proceso de Gestién de Riesgos

“Gestion de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria”
Pdgina 46 de 51

Reporte de entrega de bienes y kits de asistencia

Nombre del Subproceso: o
humanitaria

Desde el registro de datos de entrega de bienes y kits de
asistencia humanitaria.

Alcance:
Hasta la elaboracién de informes o reportes de entrega de
bienesy kits de asistencia humanitaria.

Responsable del Proceso: Director(a) de Asistencia Humanitaria

OBJETIVO DEL PROCESO:

« Garantizar la trazabilidad, control administrativo y
transparencia de la gestion de asistencia humanitaria,
mediante el control de la distribucidn de bienes y kits
de asistencia humanitaria.

DISPARADOR:

e .. +» Registro zonal consolidado de entrega de bienes y kits
Descripcion: . . o
de asistencia humanitaria.

PROVEEDORES:

% Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos

ENTRADAS:

+ Registros de entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria

« AHU-SNGR-F0-03: Informe de entrega de bienesy kits
asistencia humanitaria (por complementariedad)

. «» AHU-SNGR-FO-04: Informe de entrega de bienes y kits
Salidas:

de asistencia humanitaria(por subsidiariedad)
« AHU-SNGR-F0-05: Matriz de registro de distribucion
de bienesy kits de asistencia humanitaria

+ Informe de distribucion de bienes y kits de asistencia
humanitaria;

*» Informes / reportes de entrega de bienes y kits de

asistencia humanitaria.

Productos / Servicios:

Tipo de usuario: Interno

Controles: Requisitos legales: )
’ «» Constitucion de la Republica defEcugdor. /

SN
Direccidén: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
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+ Ley Organica para la Gestion Integral del Riesgo de

Desastres.

» Codigo Organico Administrativo.

» Codigo Organico de Organizacion Territorial,

Autonomia y Descentralizacion.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Ley de Sequridad Publicay del Estado.

Reglamento a la Ley Organica para la Gestion Integral

del Riesgo de Desastres.

» Reglamento alaLey Organica de la Contraloria General

del Estado.

Decreto Ejecutivo Nro. 176, de 6 de octubre de 2025.

Normas de Control del Sector Publico y Juridicas de

Derecho Privado.

% Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

+«+ Plan de Desarrollo para el Nuevo Ecuador 2024-2025.

« Metodologia de Evaluacién Inicial de Necesidades
frente a Eventos Adversosy Desastres - EVIN.

«» Estandar Nacional de Bienes y Kits de Asistencia
Humanitaria Complementaria y Gestion de
Alojamientos Temporales

» Manual del Comité de Operaciones de Emergencias.

» Lineamientos para la Gestion Logistica de los Bienes 'y
Kits de Asistencia Humanitaria.

¢+ Glosario de Términos Asociado a la Gestion del Riesgo
de Desastres.

DS

DS

3

¢

X3

¢

X3

¢

-,

7
0.0

X3

S

DS

DS

Referencias internacionales:

« ElIManual Esfera, Carta Humanitariay Normas Minimas
parala Respuesta Humanitaria.

+ Manual de Campo de Evaluacion de Dafnos y Analisis de
Necesidades - EDAN.

Requisitos internos:
O/

+» Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Institucion.
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REGA DE BIENES Y KITS DE

SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
Procedimiento: Reporte de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria complementaria
Responsable: Director(a) de Asistencia Humanitaria

1. Registrar datos de
entrega de bienes y

kits de AH
complementaria

de preparacion y
respuesta ante
eventos adversos

Analista de la unidad

En mecanismo
de reporte de
entrega de
bienes de AH

A

2. Revisar y validar
registros de entrega
de bienes y kits de AH

complementaria

Dentro de las 48
horas
posteriores ala
distribucién

Debera verificar
consistencia de los datos:
nimero de beneficiarios
vs. cantidad de bienes
entregados

Director(a) Zonal de Gestién de Riesgos

3. Elaborar informe de
distribucion de bienes
y kits de asistencia
humanitaria
complementaria

Fin de mes

AHU-SNGR-FO-03:
Informe de entrega de
bienes y kits asistencia
humanitaria complementaria
(por complementariedad); o,
AHU-SNGR-FO-04:
Informe de entrega de
bienes y kits de asistencia
humanitaria complementaria
(por subsidiariedad)

4. Elaborar y remitir
registro consolidado
zonal y verificables de la
entrega de bienes y kits
de asistencia
humanitaria
complementaria

Sistema de
Gestion
Documental

=

AHU-SNGR-FO-05:
Matriz de registro de
distribucién de bienes
y kits de asistencia
humanitaria
complementaria

Director(a) de
Asistencia Humanitaria

5. Consolidar

informacion de

de bienes y kits de

asistencia humanitaria kits de asistencia
complementaria a nivel humanitaria
nacional complementaria

6. Elaborar informes /
reportes (nacional) de
entrega de bienes y

entrega

8.9. PROCEDIMIENTO DE “REPORTE DE ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA

HUMANITARIA”

8.9.1. PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades que permitan
garantizar la trazabilidad, control administrativo y transparencia de la gestidn de asistencia

rendicion de cuentas.
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Este procedimiento aplica en Matriz y Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades desde la revision y validacion de registros de entrega de bienes y kits de asistencia

humanitaria, hasta la elaboracion de informes o reportes de la gestion.

8.9.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Regist t
Analistade la egIstra da'os de Mecanismo de
. . entrega de bienesy
unidad de Registrar datosde | . . . reporte de entrega
., ) kits de asistencia . )
1. preparaciony entrega de bienes o de bienesy kits de
i humanitaria. Ver i ,
respuesta ante y kits de AH ) . asistencia
lineamiento o
eventos adversos .. humanitaria
especifico No. 22,
Revisa y valida los
ist d
) ) registros . © Aplicativo o medio
. Revisaryvalidar | entregade bienesy
Director(a) Zonal ) . . . de reporte de
., registros de kits de asistencia .
2. de Gestidon de . . entrega de bienesy
) entrega de bienes | humanitaria.  Ver . i ,
Riesgos i . . kits de asistencia
y kits de AH lineamiento humanitaria
especifico No. 23 y
24.
AHU-SNGR-F0-03:
Informe de entrega
de bienesy kits
Elabora el informe asistencia
Elaborarinforme | de distribucion de humanitaria (por
Director{a)Zonal | dedistribucionde | bienes y kits de | complementariedad)
3. de Gestion de bienesy kits de asistencia
Riesgos asistencia humanitaria. Ver | AHU-SNGR-FO-04:
humanitaria lineamiento Informe de entrega
especifico No. 25. de bienesy kits de
asistencia
humanitaria(por
subsidiariedad)
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.. e ., Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . y
Registro
Elabora y remite el
Elaborary remitir | registro AHU-SNGR-F0-05:
el registro consolidado zonal y | Matriz de reqgistro de
. consolidado zonal | verificables de Ia distribucion de
Director(a) Zonal . . . .
., y verificables de la | entrega de bienesy bienesy kits de
4, de Gestion de . . . . . .
. entrega de bienes | kits de asistencia asistencia
Riesgos . o N
y kits de humanitaria.  Ver humanitaria; vy,
asistencia lineamiento
humanitaria especifico No. 25 y Verificables.
26.
. Consolida la
Consolidar . ..
. .. informacion de
informacién de .
) ) entrega de bienesy
Director(a)de entrega de bienes | . ) i
. . . kits de asistencia .
5. Asistencia y kits de L . No aplica
L . . humanitaria a nivel
Humanitaria asistencia .
o nacional. Ver
humanitaria a ) .
nivel nacional linegmiento
especifico No. 27.
Elabora los
informes 0
Elaborarinformes
reportes Informes/ reportes
/ reportes . .
. . nacionales de nacionales
Director(a)de nacionales de .
. . . entrega de bienesy de entrega de
6. Asistencia entrega de bienes | . . . .
L . kits de asistencia bienes de
Humanitaria y kits de o . . .
. . humanitaria. Fin Asistencia
asistencia L
. del proceso Ver humanitaria
humanitaria . .
lineamiento
especifico No. 27.

9. INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion definidos para el Proceso de “Gestidn de entrega de bienesy kits de
asistencia humanitaria” son los siguientes:
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. Frecuencia
Nombre del Férmula de Fuente dela de Responsable
indicador calculo medicion . . de medicion
medicién
Fecha de
Tiempo de solicitud de
autorizacion entrega de
alasolicitud o4 asistencia Hoja de ruta Director(a)de
de entrega humanitaria- deatenciéna @ Trimestral Asistencia
horas . S
de fecha de requerimiento Humanitaria
asistencia validacion a
humanitaria atencion de

requerimiento

10. ANEXOS

Formatos:

AHU-SNGR-FO-01: Matriz de registro de personas y familias beneficiarias de asistencia
humanitaria

AHU-SNGR-F0-02: Acta de entrega - recepcion de bienes comunitarios
AHU-SNGR-F0-03: Informe de entrega de bienes y kits asistencia humanitaria (por
complementariedad)

AHU-SNGR-F0O-04: Informe de entrega de bienes y kits de asistencia humanitaria (por
subsidiariedad)

AHU-SNGR-FO-05: Matriz de registro de distribucion de bienes y kits de asistencia
humanitaria

Plantillas:

Plantilla 1: Solicitud de apoyo para la complementariedad en la entrega de bienesy kits de
asistencia humanitaria

Plantilla 2: Solicitud de apoyo para la subsidiariedad en la entrega de bienes y kits de
asistencia humanitaria

Plantilla 3: Informe de evaluacion de necesidades complementario

Plantilla 4: Informe técnico del evento adverso

Instructivos:

AHU-SNGR-IN-01: Instructivo de llenado de formatos para entrega de bienes y kits de
asistencia humanitaria

Documentos:
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MATRIZ DE REGISTRO DE PERSONAS Y FAMILIAS BENEFICIARIAS DE ASISTENCIA HUMANITARIA

FECHA: INFORME UMEVA #: ISP-####-_____________
EVENTO ADVERSO. CZ: PROVINCIA CANTON PARROQUIA
SECTOR/COMUNIDAD. PUNTO DE DISTRIBUCION. COORDENADAS GEOGRAFICAS: +/- longitud +/- latitud.
& g NUMERO DE PERSONAS
PERSONA QUE RECIBE LA ASISTENCIA HUMANITARIA = SEXO = PARA ATENCION **NUMERO DE BIENES DE AH ENTREGADOS
g 2 PRIORITARIA
4 2
& £2 « m
N S 2= za| & ol ¥ FIRMA O HUELLA
H G 83|l 2 |.3] ¢
i i 2 t 5 @ g » & ﬂ 3 KIT C.DE K.DE PRIMERA KIT C.DE KIT C.DE
APELLIDOS NOMBRES NUMERO DE CEDULA r M F a ; g S I g ﬁ ALIMENTOS RESPUESTA HIGIENE LIMPIEZA
< 2 23l 2 1221 © KPRH PERSONAL FAMILIAR
e o ga| 8 21 3
= 5 ga] 2 a| 2
T z z <

TOTALES

*HOGAR MONOPARENTAL: Se entiende aquella familia nuclear que esta compuesta por un solo progenitor (varon o mujer)y uno o varios hijos. Registrar si o no.

**Registrar en nimeros los bienes y kits de AH complementaria entregados

RESPONSABLE DEL REGISTRO: FIRMA

version 4.0 AHU-SNGR-FO-01
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE BIENES COMUNITARIOS
INFORME UMEVA #: ISP-###- -

En la Provincia de canton _____________ a los ____ dias del mes de

de 202_, el/la Sr/a. , Director/a Zonal de Gestion
de Riesgos de la Coordinacion Zonal _____ , hace constancia de la entrega de bienes comunitarios
de asistencia humanitaria a el/la Sr/Sra. Lider Comunitario de

, comunidad que se vio afectada por (DESCRIBIR EVENTO ADVERSO
ACORDE A REPORTE UMEVA/EVIN).

Se detalla a continuacidn los bienes entregados:

CANTIDAD DE PERSONAS/FAMILIAS
BENEFICIADAS
BIENES COMUNITARIOS ENTREGADOS CANT. NUMERO DE NUMERO DE
PERSONAS FAMILIAS
TOTAL

Nota: Segun el REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE
LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO: “Art. 7.- Obligatoriedad.- Este reglamento rige para todos los
servidores/as y las personas que, en cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion
o dignidad en el sector publico; asi como para las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, de
conformidad a lo sefalado en la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, en lo que fuere aplicable, a cuyo cargo se
encuentre la administracién, custodia, uso y cuidado de los bienes e inventarios del Estado. Por tanto, no habrd servidor/a o
persona alguna que por razén de su cargo, funcion o jerarquia se encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones del
presente reglamento, de conformidad a lo previsto en el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

Art. 8.- Responsables.- “Para efectos de este reglamento, serdn responsables del proceso de adquisicién, recepcion, registro,
identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de cada entidad u
organismo, los siguientes servidores o quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones que les correspondan:
a)Maxima Autoridad o su delegado, b) Titular de la Unidad Administrativa, c) Titular de la Unidad de Administracion de Bienes e
Inventarios, d) Guardalmacén, e) Custodio Administrativo, f) Usuario Final, g) Titular de la Unidad de Tecnologia, h) Titular de la
Unidad Financiera, i) Contador”.

Para mayor constanciay legalidad de todo lo actuado firman a continuacion en 2 ejemplares de igual
tenor las personas que han intervenido en la presente Acta de Entrega - Recepcidn.

Entregué conforme Recibi conforme
Sr/Sra. Sr/Sra.
Director/a Zonal de Lider Comunitario de
SECRETARIA NACIONAL DE GESTION DE Cc.C:
RIESGOS
Testigo
Sr/Sra.
C.C:
Coordenadas geograficas: +/-longitud: _____________ ——+/-latitud: ____________ —_

Dos Originales: (1) Original para lider comunitario, (1) Original para UDZ

Direccién: CIS Sambeorondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec

i



INFORME DE ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA HUMANITARIA (POR COMPLEMENTARIEDAD)

A)DATOS GENERALES
EVENTO ADVERSO: FECHADELINFORME UNIDAD DESCONCENTRADA: PROVINCIA
Gy COORDENADAS
; COMUNIDAD GEOGRAFICAS " " BIENES FAMILIARES O PERSONALES BIENES COMUNITARIOS
z 2 s
=] = o w w
=] H @ a o
2 < I =] z ]
o . ™ o x < -l ) N @
& CANTON | PARROQUIA ui o < ol <« £ 2N < @
& z 2 £ el » =|u =z £ 2
= (+/-) (+/-) 2 o i Elg 8 =z|& Z|l= ] g
w RECINTO w & = wlaa 2 «|T i = = ]
a LATITUD LONGITUD = u u Elw § E|lw x| w i =
= 2 =) z Sl @& =Z|°e wlg g =
= = 3 = Qe = I|E LN . = <
g 8 € " §|= g 5
™S @ X ®
E E
< =
TOTALES
B) ACTIVIDADES EJECUTADAS
C) INCONVENIENTES / CONTRATIEMPOS PRESENTADOS
D) SOLUCIONES Y RECOMENDACIONES PARA FUTURAS DISTRIBUCIONES
E) OBSERVACIONES
ELABORADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE/APELLIDOS: NOMBRE/APELLIDOS:
Técnico/Analista responsable de la entrega de AH Director de la Unidad Desconcentrada de GR
ANEXO0S:
MATRIZ DE REGISTRO DE PERSONAS Y FAMILIAS BENEFICIARIAS DE ASISTENCIA HUMANITARIA MEMORIA FOTOGRAFICA DE LA DISTRIBUCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES COMUNITARIOS DE ASISTENCIA HUMANITARIA ACTAS DE INGRESO Y EGRESO DE BODEGA DE LA UNIDAD DESCONCENTRADA

Version 4.0 AHU-SNGR-FO-03



) 1 .
N REPUBLICA
DEL ECUADOR

POR (DESCRIBIR EL DESASTRE 0 CATASTROFE)

PROVINCIA:
CANTON:
PARROQUIA:
RECINTO:
LUGAR:

ANTECEDENTES. -

NECESIDADES IDENTIFICADAS. -

RESPUESTA HUMANITARIA. -

Detalle de la coordinaciony entrega de la asistencia humanitaria
Detalle de entrega:

(POR SUBSIDIARIEDAD)

Secretaria Nacional
de Gestion de Riesgos

INFORME DE ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA HUMANITARIA

Ciudad, fecha de xxx

Lugar de entrega y coordenadas geogrdficas ( +/- latitud y +/- longitud)
Cantidad y detalle de bienes entregados

Personas y familias beneficiarias aproximadamente

LUGAR DE ENTREGA (+/-)LATITUD (+/-)LONGITUD
CONCLUSIONES.-
RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE ASISTENCIA HUMANITARIA
. No.
INSTITUCION NOMBRE APELLIDOS | CARGO CELULAR EMAIL
FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
REALIZADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE/APELLIDOS NOMBRE/APELLIDOS
Cédula de ciudadania Cédula de ciudadania
Anexo:
Registro fotografico
-\
Direccién: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador y74..

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec

LUADO

/
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Plantilla 1: Solicitud de apoyo para la complementariedad en la entrega de asistencia
humanitaria

Oficio Nro. GAD-XXXX-20XX-0XXX-0

Lugar, fecha XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Coordinador/a Zonal de Gestion de Riesgos)
Coordinador/a Zonal de Gestién de Riesgos
DE: (Nombre del Alcalde del Canton / Presidente del COE)
(Cargo)
ASUNTO: Solicitud de apoyo para la complementariedad en la entrega de asistencia
humanitaria

De mi consideracion:

Estimado/a Coordinador/a Zonal de Gestion de Riesgos, en virtud del (nombre del evento
adverso) presentado en (direccion de la ocurrencia del evento adverso) con fecha (fecha
de ocurrido el evento) el que afecto a (# de familias/ comunidad afectadas)y dado que el
GAD requiere la complementariedad para atender a la poblacién afectada antes
mencionada, solicito gentilmente su apoyo para la entrega de asistencia humanitaria
basados en el (Informe de Evaluacién Inicial de Necesidades (EVIN) / Declaratoria de
emergencia del Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD); Actas de reunion del COE
suscritas; Otros documentos técnicos que respalden la solicitud), el(os) cual(es) se
encuentra(n)anexo(s) a este documento para su verificacion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Nombre del Alcalde(a)/ Presidente del COE
CARGO

Direccién: CIS Sambecronddén Km. 0.5 Av. Samborondén

Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador £ N
Telé&fono: 04 259-3500 ext.: 2511 6’ Mﬂ
www.gestiénderiesgos.gob.ec
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Plantilla 2: Solicitud de apoyo para la subsidiariedad en la entrega de asistencia
humanitaria

Oficio Nro. GAD-XXXX-20XX-0XXX-0
Lugar, fecha XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Coordinador/a Zonal de Gestion de Riesgos)
Coordinador/a Zonal de Gestion de Riesgos
DE: (Nombre del Alcalde del Canton / Presidente del COE)
(Cargo)
ASUNTO: Solicitud de apoyo para la subsidiariedad en la entrega de asistencia
humanitaria

De mi consideracion:

Estimado/a Coordinador/a Zonal de Gestion de Riesgos, en virtud del (nombre del evento)
presentado en (direccidn de la ocurrencia del evento adverso) con fecha (fecha de ocurrido
el evento) el que afecto a (# de familias/ comunidad afectadas) y dado que el GAD no
cuenta con los recursos necesarios para atender a la poblacion afectada antes
mencionada, solicito gentilmente su apoyo para la subsidiariedad en la entrega de
asistencia humanitaria basados en el (Informe de Evaluacion Inicial de Necesidades (EVIN)
o Evaluacion Inicial de Necesidades Comunitario (EVIN comunitario); Actas de reunion del
COE suscritas.), el(os) cual(es) se encuentra(n) anexo(s) a este documento para su
verificacion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del Alcalde(a)/ Presidente del COE
CARGO

Direccién: CIS Sambecronddén Km. 0.5 Av. Samborondén

Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador £ N
Telé&fono: 04 259-3500 ext.: 2511 6’ Mﬂ
www.gestiénderiesgos.gob.ec
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Plantilla 3: Informe de evaluacién de necesidades complementario

INFORME DE EVALUACION DE NECESIDADES COMPLEMENTARIO

FECHA: colocar fecha del documento
PRESENTADO POR: colocar el nombre del técnico de responsable

1

Direccién: CIS Sambeorondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec

IDENTIFICACION DEL EVENTO ADVERSO

Fechay hora de ocurrencia del evento adverso:

Tipo de evento adverso que afect6 a la comunidad:

Provincia:

Canton:

Parroquia:

Sector:

Nombre del/los sector/es, barrio/s o comunidad/es dentro de la zona evaluada:
Coordenadas geograficas: (+/- longitud y +/- latitud)

Causa del evento:

Detalle: ;Como se desarrollo el evento adverso? Detalle causa, duracién,
caracteristicas, como impacto a la comunidad, entre otros...

Describa: ;Qué otro tipo de eventos adversos podrian desencadenarse
potencialmente en la zona a futuro?

INFORMACION DE LA ZONA EVALUADA

;Como llegar a lazona evaluada desde la base de operaciones?
Tipos de transporte para llegar a lazona evaluada

Estimacidn total de personasy viviendas afectadas

Numero de personas:

Numero de familias:

Numero de viviendas:

INFORMACION DE AFECTACIONES Y NECESIDADES QUE PERSISTEN EN LA
COMUNIDAD

Afectaciones
Danos:

Numero de personas:
Numero de familias:
Numero de viviendas:

Especificar si persiste necesidad y cantidades

Necesidades de asistencia humanitaria: (Especificar necesidad y cantidades)
Bienesy kits de asistencia humanitaria complementaria

Otras necesidades generales
Servicios Basicos:

e restablecer energia eléctrica, restablecer vids de

telecomunicaciones

e Agua: provision de agua potable, manejo de d¢gsechos
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Salud: brigadas médicas, vigilancia epidemiologica, primeros auxilios psicoldgicos
Logistica: maquinaria pesada, equipo de remocion, sequridad

Otras necesidades urgentes: detalle

4. ANALISIS DE NECESIDADES PERSISTENTES:

Con base en la evaluacion realizada se pudo evidenciar....

Porlo que se solicita la entrega de: (Cuantificar y detallar la necesidad)

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaborado por:

Aprobado por:

Nombresy apellidos
TECNICO/A

Nombresy apellidos
DIRECTOR/A ZONAL

6. ANEXOS:

Registro fotografico

Direccién: CIS Sambeorondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec

74,/

LUADO

/
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Plantilla 4: Informe tecnico del evento adverso

INFORME TECNICO DEL EVENTO ADVERSO

FECHA: colocar fecha del documento
PRESENTADO POR: colocar el nombre del Coordinador Zonal

1. IDENTIFICACION DEL EVENTO ADVERSO
Fechay hora de ocurrencia del evento adverso:
Tipo de evento adverso que afect6 a la comunidad:
Provincia:
Canton:
Parroquia:
Sector:
Nombre del/los sector/es, barrio/s o comunidad/es dentro de la zona evaluada:
Coordenadas geograficas: (+/- longitud y +/- latitud)
Causa del evento:
Detalle: ;Como se desarrollo el evento adverso? Detalle causa, duracién,
caracteristicas, como impacto a la comunidad, entre otros...
Describa: ;Qué otro tipo de eventos adversos podrian desencadenarse
potencialmente en la zona a futuro?

2. INFORMACION DE AFECTACIONES Y NECESIDADES INMEDIATAS EN LA COMUNIDAD

Afectaciones:

Danos:

Numero de personas:
Numero de familias:
Numero de viviendas:

Necesidades de asistencia humanitaria: (Especificar necesidad y cantidades)

Bienesy kits de asistencia humanitaria complementaria

Otras necesidades generales
Servicios Basicos:
e restablecer energia eléctrica, restablecer vias de acceso, restablecer
telecomunicaciones
e Agua: provisién de agua potable, manejo de desechos
Salud: brigadas médicas, vigilancia epidemiologica, primeros auxilios psicoldgicos
Logistica: maquinaria pesada, equipo de remocion, seguridad
Otras necesidades urgentes: detalle

SN
Direccién: CIS Samboeorondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador y74..
Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511 6’ Mﬂ
www.gestionderiesgos.gob.ec
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3. CONDICIONES DE VULNERABILIDAD

De acuerdo a la norma Esfera, [...] En numerosos contextos, comunidades y grupos
enteros pueden también ser vulnerables porque viven en zonas remotas, inseguras o
inaccesibles, o por estar dispersos geograficamente con acceso limitado a la asistencia
y la proteccion. Pueden ser objeto de discriminacion o recibir una atencion deficiente por
su nacionalidad, etnia, idioma o afiliacién o religiosa, algo que requiere especial atencion
para reflejar el principio de imparcialidad.

4. DISPONIBILIDAD Y LIMITACIONES DE RECURSOS LOCALES

Se debera revisar el stock institucional de bienes y kits de asistencia humanitaria
complementaria con la finalidad de verificar si se cubren las brechas identifcadas para
la entrega directa en casos excepcionales.

5. RECOMENDACIONES TECNICAS

Con base en la evaluacion realizada se pudo evidenciar....

Por lo que de manera técnica se recomienta la entrega directa o complementaria de
asistencia humanitaria en el marco del Decreto Ejecutivo Nro. 176 (Cuantificar y detallar

la necesidad)
[ ]

6. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaborado por: Revisado por
. . Nombresy apellidos
Nombresy apellidos Nombresy apellidos
SUBSECRETARIO/A GENERAL
DIRECTOR/A ZONAL COORDINADOR/A ZONAL DE GESTION DE RIESGOS

7. ANEXOS:

Informe SITREP
Registro fotografico
Stock de bienesy kits de asistencia humanitaria complementaria

SN
Direccién: CIS Samboeorondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador y74..
Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511 6’ Mﬂ
www.gestionderiesgos.gob.ec



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATOS
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FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Accion Nombre / Cargo

Daysi Yomaira Veintimilla Zambrano /
Analista de Operaciones 3

Kenia Maria Valdiviezo De Lucca /

Elaborado por: Analista de Asistencia Humanitaria 2

Romina Lissette Estrella Quijije /
Analista de Servicios, Procesos y
Calidad 3

idar ani canente con FirmEC

Rosalia Aurora Pasmay Macias /
Revisado por: Directora de Servicios, Procesos y
Calidad

Gni camente con Fi rmaEC

Joyce Carla Mariduena Loffredo /

Aprobado por:
P P Directora de Asistencia Humanitaria

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio Fecha de Actualizacion
1.1 Emisidn inicial 14/11/2025
1 EI"nls:o.n'porregulqr{zacmn de observa?lones dadas porla 14/11/2025
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad

13 ETmSIo.n,porregglar:zqc:on de ot.)sefvamones dadas porla 20/11/2025
Direccion de Asistencia Humanitaria

4 EI"nisié.n'porregglarizqcién de ol‘)sefvaciones dadas porla 08/12/2025
Direccion de Asistencia Humanitaria

15 ETmSIo.n'porregglar:zqc:on de ot')sefvamones dadas porla 04/02/2026
Direccion de Asistencia Humanitaria

16 EI.'nls:o.n,porregglartzqc:on de ol.)sefvacmnes dadas porla 13/02/2026
Direccion de Asistencia Humanitaria

20 Emision f!'r,)al luego de aprobacion de la Subsecretaria de 13/02/2026
Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos

Direccién: CIS Samboeronddén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

)74,
Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511 0 M”
www.gestionderiesgos.gob.ec
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1. PROPOSITO

Establecer las directrices para el llenado de los formatos utilizados para la entrega de bienesy
kits de asistencia humanitaria.

2. DIRECTRICES DE LLENADO

La Direccién Zonal de Gestién de Riesgos realizara la entrega de bienes y kits de asistencia
humanitaria, utilizando los siguientes formatos:

a) AHU-SNGR-FO-01 MATRIZ DE REGISTRO DE PERSONAS Y FAMILIAS BENEFICIARIAS DE
ASISTENCIA HUMANITARIA

Este formato sera utilizado en la recepcion del beneficiario final, en los casos que los
bienes sean entregados a las familias; para lo cual registrara la siguiente informacion:

= Evento adverso: descripcion del evento adverso que generd la necesidad de
asistencia humanitaria.

= Fecha de la distribucion de la asistencia humanitaria: fecha en la que se realiza la
distribucion de la asistencia humanitaria.

= Punto de distribucion: nombre y direccién del lugar donde se hace la distribucion.

= Coordenadas geograficas: (+/- latitud y +/- longitud) coordenadas del punto de
distribucion.

= Apellidos y nombres de las personas beneficiarias: apellidos y nombres de las
personas beneficiarias empezando por el jefe de familia, de ser posible que se
confirme con documento valido (cédula de ciudadania, pasaporte, licencia de
conducir). En el caso de no contar con algun documento notificar en el Informe
correspondiente.

= Numero de cédula: numero de cédula de ciudadania de la persona que recibe los
bienes de asistencia humanitaria.

= Sexo: margue con una X en los campos Femenino (F) o Masculino (M) segun aplique,
correspondiente al género de la persona que recibe la asistencia humanitaria.

= Nuamero de personas para atencion prioritaria: el niumero de personas con
discapacidad/ enfermedades catastroficas, nifos de 0 -5 anos, mujeres embarazadas
o en lactancia, y adultos mayores.

= Nuamero de bienes y kits de AH complementaria entregados: tipo y nimero de bienes
y Kits que recibe cada beneficiario. En el caso de que el bien aentregar no se encuentre
entre las opciones incluidas en la matriz se debe especificar en los recuadros en
blanco el nombre del bien de asistencia humanitaria entregado.

= Firma o Huella: firma de la persona que recibe el bie j
huella digital de ser el caso.

Direccién: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador
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b) AHU-SGR-F0-02 ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE BIENES COMUNITARIOS

Este formato sera utilizado cuando se realice la entrega de bienes parala comunidad, tales
como tanques de agua o bases moviles, para lo cual se registrara la siguiente informacion:

= Cantidad: descripcién en nimero la cantidad de bienes entregados a la comunidad.
= Bienes comunitarios entregados: nombre de los bienes de asistencia humanitaria
entregados a la comunidad.

c) AHU-SGR-F0-03 INFORME DE ENTREGA DE BIENES Y KITS ASISTENCIA HUMANITARIA
(POR COMPLEMENTARIEDAD)

Este formato sera utilizado en el cierre de la distribucion de la entrega de asistencia
humanitaria en los casos de complementariedad u omision, para lo cual se registrara la
siguiente informacion:

= Fecha de distribucion de asistencia humanitaria: fecha de entrega de asistencia
humanitaria.

= Canton/ Parroquia/ Comunidad/ Recinto: nombre del cantén/ parroquia/ comunidad/
recinto en donde se realiz6 la entrega de asistencia humanitaria.

= Coordenadas Geograficas: coordenadas geograficas (+/- latitud y +/- longitud) del
punto de distribucion.

= Nuamero de familias: nUmero de familias a las que se ha entregado bienes y kits de
asistencia humanitaria.

= Numero personas: numero de personas a las que se ha entregado bienes y kits de
asistencia humanitaria.

= Bienes familiares o personales: numero de bienes familiares o personales, en caso de
no entregar otros bienes agregar el tipo.

= Bienes comunitarios: tipo y niumero de bienes comunitarios entregados.

= Actividades ejecutadas: detalle de las actividades realizadas para la entrega de
asistencia humanitaria.

= Inconvenientes / contratiempos presentados: novedades presentadas en la entrega
de asistencia humanitaria.

= Soluciones / recomendaciones para futuras distribuciones: posibles mejoras para
futuras entregas de asistencia humanitaria.

= Observaciones: particularidades adicionales de la entrega de asistencia humanitaria.

d) AHU-SGR-FO-04: INFORME DE ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA
HUMANITARIA (POR SUBSIDIARIEDAD)

Este formato sera utilizado en el cierre de la distribugion de Ig/entrgga de asistengia
humanitaria en los casos de desastres o catastrofes, paralo cualse registraralagiguignte
informacién:

Direccién: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
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= Provincia, canton, parroquia y recinto: provincia, canton, parroquia y recinto donde
se realizo la entrega de asistencia humanitaria.

= Lugar: especificar el punto de entrega de la asistencia humanitaria, por ejemplo: una
iglesia, escuela, entre otros.

= Antecedentes: descripcion del evento adverso que generd el desastre o catastrofe,
fecha de ocurrencia del evento adverso, detalle de afectaciones.

= Analisis de necesidades: descripcion y andlisis de necesidades, justificacién de la
entrega de asistencia humanitaria.

= Detalle de la coordinacion y entrega de la asistencia humanitaria: coordinaciones
que se hayan realizado, asi como detallar el numero de personas y familias atendidas
(valores pueden ser aproximados de no tener el dato exacto, ayudandose de la
informacion proporcionada por las familias beneficiarias), asicomo también el nUmero
de bienes de asistencia humanitaria entregados.

= Conclusiones: novedades presentadas en el momento de la entrega de asistencia
humanitaria y un pequeno resumen del total del nimero de familias, personas
beneficiarias y bienes de asistencia humanitaria entregados.

Direccién: CIS Samborondén Km. 0.5 Av. Samborondén
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Parametros a considerar para la entrega de bienes y kits

IRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA

de asistencia humanitaria

1. PARAMETROS A CONSIDERAR PARA LA ENTREGA DE BIENES Y KITS DE ASISTENCIA HUMANITARIA - SNGR

Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos

CATEGORIA

KITS / BIENES DE ASISTENCIA

CRITERIO PARA LA ENTREGA

OBSERVACION

DOCUMENTO DE

BIENES Y KITS
DE PRIMERA
ATENCION

HUMANITARIA

BIDONES DE AGUA (INCLUYE
LiQUIDO)

Se considera la entrega de 2
bidones de agua para asequrar la
supervivencia: consumo de agua
(para beber y utilizar con los
alimentos) para una familia de 4
integrantes.

En caso de que el numero de
integrantes sea mayor al
estimado de 4, se procedera a
calcular al inmediato superior.

KIT DE PRIMERA RESPUESTA

Un kit para una familiade 4(cuatro)

En caso de que el numero de
integrantes sea mayor al

K.C. HIGIENE PERSONAL

Un kit para una familiade 4(cuatro)
integrantes, por una sola ocasion.

HUMANITARIA (KPRH) | . . .
N , integrantes. estimado de 4, se procedera a
Para 3 dias . . .
calcular al inmediato superior.
Un kit para 15 (quince) dias para En caso de que el nimero de
KIT COMPLEMENTARIO DE|una familia de 4 (cuatro) tearantes qsea mavor  al
ALIMENTOS integrantes, hasta por dos .g y ,
BIENES Y KITS | . . . . estimado de 4, se procedera a
Para 15 dias ocasiones 0 segun el evento . . .
FAMILIARES calcular al inmediato superior.
v adverso.
PERSONALES En caso de que el numero de

integrantes sea mayor al
estimado de 4, se procedera a
calcular al inmediato superior.

Direccién: CIS Samboronddn Km. 0.5 Av. Samboronddn
Codigo postalk: 0923021/ Guayaquil-Ecuador
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DESCARGO

Matriz de registro de
personas y familias
beneficiarias de
asistencia humanitaria

En la matriz de
descargo de la entrega
s6lo firmara quien
figure como
representante de la
familia por el total de
bidones recibidos.

*Poblacion Objetivo:
Familias afectadas por
eventos adversos.

1
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KITS / BIENES DE ASISTENCIA
HUMANITARIA

DOCUMENTO DE

CATEGORIA DESCARGO

CRITERIO PARA LA ENTREGA OBSERVACION

En caso de que el numero de
Un kit paraunafamiliade 4(cuatro) | integrantes sea mayor al
integrantes, por una sola ocasion. | estimado de 4, se procedera a
calcular al inmediato superior.

Se entregara de acuerdo a la
composicién familiar, es decir al

K.C.LIMPIEZA FAMILIAR

namero de integrantes:

*De 1 a 2 integrantes: se

entregara 1 kit

*De 3 a 4 integrantes: se

entregaran 2 Kits

. .. |*De 5 a 6 integrantes: se
Considerar la entrega por familia, ) .
entregaran 3 kits

KIT C. DE BIENES PARADORMIR |de acuerdo al numero de

. ., |*De 7 a 8 integrantes: se
integrantesy por unasola ocasion.

entregaran 4 kits.

El criterio de entrega también
dependera de los grupos
prioritarios y proteccion
especial, con la finalidad de
reducir y eliminar la vulneracion
de derechos.

17 7
| .
Direccién: CIS Samboronddn Km. 0.5 Av. Samboronddn
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CATEGORIA

Parametros a considerar para la entrega de bienes y kits

KITS / BIENES DE ASISTENCIA

IRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA

de asistencia humanitaria

CRITERIO PARA LA ENTREGA

OBSERVACION

Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos

DOCUMENTO DE

|
Direccién:
Cadigo po
Teléfono: {
www.gesti

HUMANITARIA

KIT COMPLEMENTARIO
VAJILLA FAMILIAR

DE

Un kit para una familia de 4
integrantesy por una sola ocasion

En caso de que el numero de
integrantes sea mayor al
estimado de 4, se procedera a
calcular al inmediato superior
(solo vajilla).

KIT COMPLEMENTARIO PARA
PROTECCION PERSONAL POR
CAIDA DE CENIZA (KIT VOLCAN
PERSONAL)

Se considerara un kit por persona
y por una sola ocasién.

Adicional, se entregaran 5
mascarillas por cada integrante
de la familia.

Se entregara de acuerdo a la

composicién familiar, es decir al
numero de integrantes:
*De 1 a 2 integrantes: se
entregara 1 colchén
*De 3 a 4 integrantes: se
Considerar la entrega por familia, | entregaran 2 colchones
COLCHONES 11/2 PLAZA de acuerdo al numero de|*De 5 a 6 integrantes: se
integrantesy por unasola ocasion. | entregaran 3 colchones
*De 7 a 8 integrantes: se
entregaran 4 colchones.
El criterio de entrega tampr
dependera de los
prioritarios y
3

n Km. 0.5 Av. Samboronddn
ayaquil-Ecuador

'51

ac

DESCARGO

Matriz de registro de
personas y familias
beneficiarias de
asistencia humanitaria

En la matriz de
descargo de la entrega
solo  firmara quien
figure como
representante de |la
familia por el total de
bidones recibidos.

*Poblacion  Objetivo:
Familias afectadas por
eventos adversos.

/%”
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CATEGORIA KITS ZBIENES DE ASISTENCIA CRITERIO PARA LA ENTREGA OBSERVACION

DOCUMENTO DE
HUMANITARIA DESCARGO
especial, con la finalidad de
reducir y eliminar la vulneracion
de derechos.

Se entregara de acuerdo a la
composicién familiar, es decir al

namero de integrantes:
*De 1 a 2 integrantes: se
entregara 1 sabana.
*De 3 a 4 integrantes: se
entregaran 2 sabanas.
. .. |*De 5 a 6 integrantes: se
Considerar la entrega por familia, ) i
entregaran 3 sabanas.

SABANAS de acuerdo al numero de

. ., |*De 7 a 8 integrantes: se
integrantesy por unasola ocasion.

entregaran 4 sabanas.

El criterio de entrega también
dependera de los grupos
prioritarios y proteccion
especial, con la finalidad de
reducir y eliminar la vulneracion
de derechos.

il ] P |
-9
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KITS / BIENES DE ASISTENCIA
HUMANITARIA

DOCUMENTO DE

CATEGORIA DESCARGO

CRITERIO PARA LA ENTREGA OBSERVACION

Considerar la entrega por familia, | Se entregard de acuerdo al
ALMOHADAS de acuerdo al numero de|numero de integrantes, una
integrantesy por unasola ocasion. | almohada por persona.

Se entregara de acuerdo a la
composicién familiar, es decir al

numero de integrantes:
*De 1 a 2 integrantes: se|Matriz de registro de
entregara 1 frazada|personas y familias
*De 3 a 4 integrantes: se|beneficiarias de
entregaran 2 frazadas | asistencia humanitaria
. .. |*De B a 6 integrantes: se
Considerar la entrega por familia, entregaran 3 frazadas | *Poblacion  Obietivo:
FRAZADAS/COBIJAS/COLCHAS |de acuerdo al numero de “De 7 a 8 integrantes: se|Familias afectadjas ’
integrantesy por unasola ocasion. , ' por
entregaran 4 frazadas. eventos adversos.

El criterio de entrega también
dependera de los grupos
prioritarios y proteccion
especial, con la finalidad de
reducir y eliminar la vulneracion

de derechos. -
%
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KITS / BIENES DE ASISTENCIA
HUMANITARIA

DOCUMENTO DE

CATEGORIA DESCARGO

CRITERIO PARA LA ENTREGA OBSERVACION

Se entregara de acuerdo a la
composicién familiar, es decir al

namero de integrantes:
*De 1 a 2 integrantes: se
entregara 1 toldo
*De 3 a 4 integrantes: se
entregaran 2 toldos
) .. |*De 5 a 6 integrantes: se
Considerar la entrega por familia, )
entregaran 3 toldos

TOLDOS / MOSQUITEROS de acuerdo al numero de

. ., |*De 7 a 8 integrantes: se
integrantesy por una sola ocasion.

entregaran 4 toldos.

El criterio de entrega también
dependera de los grupos
prioritarios y proteccion
especial, con la finalidad de
reducir y eliminar la vulneracion
de derechos.

MASCARILLAS Considerar la entrega por cada|Se entregaran 5 (cinco)

integrante de la familia. mascarillas por persona/
| .
Direccién: n Km. 0.5 Av. Samboronddn
Cadigo po ayaquil-Ecuador H
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CATEGORIA KITS / BIENES DE ASISTENCIA

IRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA

Parametros a considerar para la entrega de bienes y kits

de asistencia humanitaria

CRITERIO PARA LA ENTREGA

OBSERVACION

Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos

DOCUMENTO DE

HUMANITARIA

KIT C. DE VESTIR

Se considera un kit para una
familia de 4 integrantes.

El kit esta compuesto de 40
prendas de vestir: 10 prendas
para hombre, 10 para mujer, 10
para nino y 10 para nifa.

En caso de que el numero de
integrantes sea mayor al
estimado de 4, se procedera a
calcular al inmediato superior.

DESCARGO

TANQUES DE 2000 A 2500LTS

Se considera para
aproximadamente 100 a 1256
personas con una cantidad de
entrega minima de 20 litros cada
dia.

En caso de existir alguna
novedad en cuanto al criterio
para le entrega, se debera
realizar la justificacion técnica

TANQUES 55 GLN. /250 LTS.

por familia.

AGUA Y respectiva.
SANEAMIENTO
AMBIENTAL Untanque de 55 galones/250 litros

Acta de Entrega -
Recepcion de Bienes
Comunitarios

* Poblacion Objetivo:
Lider comunitario
(representante de
comunidad afectada
por eventos adversos)

BIDONES PARA AGUA / BIDONES
CON AGUA

Un bidén de 20 litros por familia,
considerando la entrega en
conjunto con un purificador de
agua.

Direccién: CIS Samboronddn Km. 0.5 Av. Samboronddn
Codigo postalk: 0923021/ Guayaquil-Ecuador
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Considerar segun el caso
(verificar stock):
1. Dos bidones por familia

(sin purificador) con dos

Matriz de Registro de
Personas Beneficiarias
de Asistencia
Humanitaria
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CATEGORIA

Parametros a considerar para la entrega de bienes y kits

KITS / BIENES DE ASISTENCIA
HUMANITARIA

IRECCION DE ASISTENCIA HUMANITARIA

de asistencia humanitaria

CRITERIO PARA LA ENTREGA

OBSERVACION

Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos

DOCUMENTO DE
DESCARGO

PURIFICADORES DE AGUA

Un purificador de agua por familia,
considerando la entrega en
conjunto con un bidon de 20 litros
para agua.

PASTILLAS PURIFICADORAS DE
AGUA
*Presentacion de 67 mg.

(PASTILLAS, SACHETS UOTROS
SIMILARES PARA PURIFICAR
AGUA)

Una tableta purificadora de aqua
de 67 mqg purifica 10 litros de agua
y garantiza la provision de agua
segura

Otros:

Los parametros seran de acuerdo
alas indicaciones técnicas del uso
producto.

cajas de tabletas
purificadoras de 67mag.

2. Dos bidones por familia
(sin  purificador y sin
tabletas purificadoras de
agua de 67mg.).

3. Unbidénacompanadode
un purificador de agua y
dos cajas de tabletas
purificadoras de agua de
67mg.

Dar a cada familia las
respectivas indicaciones sobre
el uso de las mismas.

En la matriz de
descargo de la entrega
s6lo firmara quien
figure como
representante de la
familia por el total de
bidones recibidos.

* Poblacion Objetivo:
Familias afectadas por
eventos adversos.

Acta de Entrega -
Recepcion de Bienes
Comunitarios

BASE METALICA PARA 'tJanna u:aZi ;%tsllﬁirosoru;a:z Ver parametros de instalacion * Poblacion Objetivo:
TANQUES DE AGUA q q P | Jetivo:
entreque Lider comunitario
represe de
cpmunidad afecta
or e¥entos adyersog)
| 9
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2. PARAMETROS PARA LA INSTALACION DE TANQUES DE AGUA Y BASES MOVILES

v' Tanques de agua de capacidad 2000 - 2200 - 2500 litros

La entrega de los tanques de agua de 2000, 2200 o 2500 litros, abastecen a mas de 100
personas diarias con una cantidad de entrega minima de 20 litros cada dia, es importante
asegurar su abastecimiento a través de una fuente cercana(pozo o rio)y tanqueros de agua.
Se debe considerar aproximadamente 20 familias beneficiarias por cada tanque de agua, cabe
recalcar que todo dependera de la cercania de estas, por lo tanto, se deben instalar
comunitariamente. Es necesario controlar que los tanques de agua, sean utilizados como
reservorios para consumo humano.

Parametros de Instalacion:

= Debe conformarse una Junta de Agua, Comité Local comunitario, el cual es responsable de
un uso adecuado.

= |a ubicacion de los tanques debe ser cercana al punto de distribucion del agua para la
poblacién.

= (arantizar que los tanques sean entregados y utilizados comunitariamente, ya que no son
bienes familiares.

= Existen 2 opciones de base para la instalacion de los tanques: base de loseta y bases de
soporte movil.

v Bases para tanques de 2.500 litros

La base de loseta para tanques debera apoyarse obligatoriamente sobre una superficie plana,
horizontal, dura, uniforme, indeformable, limpia y que soporte el peso con carga. De
preferencia, la que contara con las siguientes caracteristicas:

1. Determinar unterreno plano, regulary no inundable.

2. Colocar capade 0,60 cm minimo de espesor de material de cascajo bien compactado de 2.40
X 2.40 m.

3. Luego construir sobre el anterior, un contrapiso de 2 x 2 m. con un minimo 0,10cm de
espesor, con malla electro soldada de 6mm. con ojo de 0,15 cm o en su defecto armar malla
con varillas de 12mm cada 0,15¢cm de separacion.

4. Sobre el contrapiso armar una cama con bloques de 20 cm (2m x 2m), los mismos que
deberan colocarse traslapados y chicoteados, rellenados en su interior con concreto y
piedra chispa para asegura su resistencia. Este procedimiento se debera repetir en dos
camas de bloques, hasta alcanzar una altura total de 0,40cm.

5. Finalmente sobre las estructuras anteriores, construir una losa de concreto de 2x 2 m. con
0,10 cm de espesor con varillas de 10 mm en ambos sentidos.

6. La estructura debera alcanzar una altura total de 0,60 cm. con el objetivo de dar el espacio
adecuado para facilitar la recoleccion del agua con bidones, bal

Direccién: CIS Sambeoronddn Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador
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TANQUE PARA AGUA

10 cm de loseta

20 cm de bloques

20 cm de bloques

10 cm de loseta

BIDON O RECOLECTOR

-

60 cm

NIVEL DE TIERRA

60 cm de cascajo para relleno

Las bases de soporte mavil cuentan con las siguientes especificaciones:

Medidas. - alto 0.70 cm, ancho 1.55m, largo 1.50 m

Tipo de recubrimiento: Pintura electrostatica
Capacidad de carga de 2.500 kg.
Estructura de 4 patas

S N

Materiales. - Angulo de 2x 1/8 tubo cuadrado de 1Y% x 1.50 tubo redondo de 1 x 1.5
Estructura armable y desarmable sin necesidad de herramientas

Direccién: CIS Sambeoronddn Km. 0.5 Av. Samborondén
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v Normas Minimas en Ecuador

Normativa para Aplicacion de Estandares de Ayuda Humanitaria en Emergencias: Por su
importancia se incluyen 20 litros/hombre/dia, como parametro basico de aqua; calculado para
condiciones de emergencia: beber, cocinar, e higiene personal y del albergue.!

v" Normas Minimas de Respuesta Humanitaria®

= Abastecimiento de agua

Las cantidades de agua necesarias para el consumo domeéstico varian segun el clima, las
instalaciones de saneamiento disponibles, los habitos de las personas, sus practicas religiosas
y culturales, los alimentos que cocinan, la ropa que se ponen, etc. En general, mientras mas
cerca esté la vivienda de la fuente de agua, mayor es el consumo de agua. Siempre que sea
posible, se puede exceder la cantidad de 20 litros por persona y por dia para adaptarse a una
norma local que sea mas elevada.

Necesidades para asegurar la

i ia: D Icli la fisiologi
supervivencia consu.n.m de 758 fitieser il epende dg c.lr.nay afisiologia
agua (para beber y utilizar con individual
los alimentos)

Depende de las normas

Practicas de higiene basicas 2-6 litros por dia .
socialesy culturales
Necesidades basicas para Depende del tipo de alimentos
. P 3-6 litros por dia . p y
cocinar las normas sociales y culturales

Necesidades basicas: cantidad

7,5-15 lit di
total de agua Itros por dia

= Numeros mdximos de personas por fuente de agua:
El numero de personas por fuente de agua depende del caudal y de la disponibilidad de agua de
cada fuente. Las cantidades son aproximadamente las siguientes:

250 personas por grifo Sobre la base de un caudal de 7,5 litros/minuto

500 personas por cada bomba manual Sobre la base de un caudal de 17 litros/minuto

400 personas por cada pozo abierto

. Sobre la base de un caudal de 12,5 litros/minuto
de un solo usuario

» Cuidados fisicos generales

'Tomado de la Normativa para la Aplicacién de los Estdndares de Ayuda Humanitdria: Alimentog, Coci
2Manual ESFERA, edicion 2018

,Hogar Y Limpieza
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Forma de apilar.

N

No arrastrar ni
golpear el tanque.

=

No dejar que los tanques
se almacenenen posicién
horizontal{acostado)

7

Colocacién de adaptador
para entrada y salida
de liquidos.

Instalacién sobre
superficie uniforme,
continua, dura y plana.

Ubicar los tanques
sobre una superficie
plana, uniforme,
continua y libre de piedras

= Pardmetros para el uso de las pastillas purificadoras de agua (presentacion de 67MG)

Elnumeral 3.1“Abastecimiento de agua”se requieren entre 2,5 - 3 litros para el consumo de agua
(para beber y utilizar con los alimentos). A continuacién, se establecen las instrucciones para
purificar el agua contenida en el bidon con capacidad de almacenamiento de agua de 20 litros.

Lave bien sus manos.
Lave el exterior del bidon.

Tape y agite el contenido.
Dejar reposar el agua 40 minutos.
Beba agua a su gusto.

N

Destape el bidon y agreque 2 pastillas purificadoras de agua de 67 mg.

Direccién: CIS Sambeoronddn Km. 0.5 Av. Samborondén
Cédigo postal: 0923021/ Guayaquil-Ecuador

Teléfono: 04 259-3500 ext.: 2511
www.gestionderiesgos.gob.ec
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