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1. Introducción
Los procedimientos de emergencia1 complementan a los 
Compromisos Básicos para la Infancia en la Acción Humanitaria 
(CBI) con un paquete mínimo de medidas obligatorias para todas 
las divisiones de las oficinas en los países, las oficinas regionales y la 
sede que responden a crisis humanitarias. Los procedimientos de 
emergencia también ponen de relieve simplificaciones concretas 
que tienen precedencia sobre las políticas y procedimientos 
mundiales que de otra forma se aplicarían en contextos que no 
son de emergencia y que el personal de las oficinas en los países, las 
oficinas regionales y la sede está obligado a adoptar para facilitar una 
respuesta oportuna, predecible y eficiente. 

Los procedimientos de emergencia se indican de 
la siguiente manera:

 Aplicable a todas las emergencias.

 Aplicable a las emergencias de nivel 2.

 Aplicable a las emergencias de nivel 3.

Los procedimientos de emergencia son obligatorios y 
susceptibles de ser auditados en todas las crisis salvo cuando 
su aplicación se ciñe a determinadas respuestas, según se 
indique. 

Los representantes y los directores regionales son los 
responsables de que las oficinas en los países y las oficinas 
regionales, respectivamente, suspendan o eliminen todos los 
procesos, normas, directrices o POE adicionales formulados a 
nivel local o regional que no estén incluidos en los 
procedimientos mundiales. 

Estos procedimientos se aplican a todas las repuestas de 
emergencia de UNICEF (niveles 1 a 3). La respuesta ante las 
emergencias de nivel 2 y 3 se pone en marcha mediante el 
procedimiento de activación institucional para situaciones de 
emergencia2. Se considera una emergencia de nivel 1 a aquellas 
emergencias con un Llamamiento a la Acción Humanitaria para la 
Infancia independiente que no pertenezcan al nivel 2 ni al 3. 

Si una oficina en el país u oficina regional responde a una situación 
de emergencia grave que no está cubierta por un Llamamiento a 
la Acción Humanitaria para la Infancia independiente3, pero para la 
cual los procedimientos de emergencia facilitarían una respuesta 
humanitaria más oportuna y eficaz, el Representante o Director 
Regional debe remitir por correo electrónico una petición 
formal al Director de Operaciones de Emergencia (EMOPS) a 
fin de iniciar el uso de los procedimientos de emergencia. Los 
desencadenantes de esta petición pueden ser que una crisis 
humanitaria empeore de forma considerable, las advertencias a 
partir de la planificación de la preparación para emergencias o la 
decisión de otros organismos de activar sus procesos de 
emergencia. Dicha petición también habrá de especificar las 
fechas de inicio y finalización de la emergencia de nivel 1.  

En todas sus actividades humanitarias y la organización, UNICEF 
se rige por el criterio “útil en todo caso”, lo que significa que, 
cuando se trata de capacidad y recursos, el Fondo prefiere pecar 
por exceso a la hora de desplegar y movilizar capacidad y recursos 
en apoyo de la respuesta aunque una vez finalizada la situación de 
emergencia resultara haber sido innecesario.

1  La definición de emergencia que utiliza UNICEF se corresponde con la del Comité Permanente entre Organismos, a saber: una situación que amenaza la vida y el bienestar de un gran 
número de personas y requiere medidas extraordinarias para garantizar su supervivencia, atención y protección.

•	 Emergencia compleja: Una crisis humanitaria en un país, región o sociedad en la que se produce una desintegración significativa o total de la autoridad como resultado de un conflicto 
interno o externo y que requiere una respuesta internacional que va más allá del mandato o la capacidad de un solo organismo.

•	 Emergencia prolongada: Grave crisis humanitaria en la que una gran proporción de la población de un país es vulnerable a la muerte, las enfermedades o la perturbación de sus medios 
de subsistencia durante un período de tiempo considerable.

•	 Emergencia súbita: Crisis humanitaria que se produce de forma repentina o prácticamente sin alerta. 
2 Los procedimientos de activación institucional para situaciones de emergencia son procedimientos internos de UNICEF, al margen de la activación de la respuesta ampliada del Comité 
Permanente entre Organismos.
3 La Acción Humanitaria para la Infancia independiente puede darse en un solo país o de forma multinacional (por ejemplo, en el caso de llamamientos a la Acción Humanitaria para la Infancia 
en relación con la migración, las crisis de refugiados o los desastres naturales). No abarca la Acción Humanitaria para la Infancia regional con carácter general. 
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2. Coordinación de Servicios 
de Emergencia

Medida Responsable4 Encargado

 Organizar un Grupo de Operaciones de Emergencia y, de 
forma optativa, un Grupo Técnico de Operaciones de Emergencia 
para respaldar la toma de decisiones institucional sobre la crisis. 
Se recurre a ambos grupos, así como a evaluaciones y auditorías 
periódicas, para supervisar la aplicación de los procedimientos de 
emergencia.

Director de la EMOPS 
(nivel 3) 

Director Regional (nivel 2) 
Representante (nivel 1)

Representante Adjunto de la 
Sección de Programas, 
coordinadores para las 
situaciones de emergencia de 
la oficina en el país, Equipo de 
Respuesta de Emergencia de 
la oficina regional, EMOPS y 
otras divisiones de la sede, 
como el Grupo de Programas, 
la Oficina de Auditoría Interna e 
Investigaciones (OAII) y la 
Oficina de Evaluación

 Prórroga: Durante una prórroga de cualquier fase de una 
emergencia (niveles 1 a 3), formular un plan de salida con puntos 
de referencia concretos a fin de cuantificar la capacidad de la 
organización para dar respuesta a las necesidades que surjan.

Representante Representante, Director 
Regional, Sección de Apoyo 
Humanitario sobre el Terreno 
de la EMOPS

 Estrategia de salida: Al menos un mes antes de la 
desactivación de una emergencia, formular una estrategia de salida 
en la que se especifique cómo se mantendrá la respuesta de 
emergencia a gran escala.

Representante Representante, Director 
Regional, Sección de Apoyo 
Humanitario sobre el Terreno 
de la EMOPS

4  El término “responsable” designa a la persona que rinde cuentas en última instancia de la actividad o decisión. “Encargado” engloba las diversas personas que se espera que actúen o 
implanten las medidas.

3. Gestión de riesgos humanitarios 
El principal riesgo al que se expone UNICEF en todas las 
respuestas humanitarias es una acción o inacción que 
impida o retrase salvar vidas, aliviar el sufrimiento, 
mantener la dignidad humana y proteger los derechos de 
los niños y sus familias cuando se ven afectados por crisis 
humanitarias. 

Dicho riesgo va unido indisolublemente a dos riesgos relacionados: 
cualquier acción o inacción que contravenga los principios 
humanitarios de humanidad, imparcialidad, neutralidad e 
independencia o del derecho internacional humanitario, y cualquier 
acción o inacción que ponga en riesgo a la población afectada (el 
principio de “no hacer daño”).

Medida Responsable Encargado

 Riesgo de la inacción: De acuerdo con el riesgo principal 
señalado anteriormente y los CBI, definir y documentar explícitamente 
el riesgo que la inacción acarrea para la respuesta humanitaria. 
Contemplar varios supuestos que cubran la inacción total, la acción 
llevada a cabo con retraso o la falta de respuesta a gran escala en 
diferentes categorías de riesgos (programático o estratégico, 
institucional, etc.). Revisar esta documentación cada seis meses.

Representante Representante, Director 
Regional, Director de la 
EMOPS
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 Países de riesgo alto: Al comienzo de cada año, elaborar una 
lista de países de la región de riesgo alto. Examinar y revisar esta 
lista cada año. Modificar y hacer una puesta al día de sus análisis 
de los riesgos (relacionados con los programas) para fundamentar 
los ajustes programáticos.

Director Regional Director Regional, Asesor 
Regional de Emergencias, 
EMOPS

 Cultura de gestión de riesgos: Si se trata de países de riesgo 
alto, se afianza la cultura de gestión de riesgos de la oficina en el 
país para emprender la respuesta humanitaria.

A continuación se destacan algunos ejemplos de buenas prácticas; 
las oficinas en los países también pueden decidir integrar la 
gestión de riesgos en foros ya existentes, como el Equipo de 
Gestión en el País.

Ejemplo: Comité de riesgos de Somalia

Ejemplo: Estrategia de gestión de riesgos y equipo de tareas 
del Yemen

Representante Representante, representantes 
adjuntos de la Sección de 
Programas y la Sección de 
Operaciones

La declaración relativa al apetito de riesgo que figura a 
continuación establece el riesgo global conjunto que se prevé 
que UNICEF asuma en su respuesta humanitaria. El Manual de 
procedimientos de emergencia ofrece información más detallada 
sobre los niveles de apetito de riesgo según el elemento, con la 
intención de que se emplee como orientación al tomar decisiones 
sobre la gestión de riesgos en el transcurso de una respuesta 
humanitaria. La sección sobre gestión de riesgos humanitarios del 
Manual aborda en mayor profundidad estos niveles de apetito de 
riesgo y cómo utilizarlos, a saber:

•	 Nivel bajo: la existencia de sucesos de riesgo en esta 
categoría podría perjudicar gravemente los programas, las 

operaciones o la reputación de UNICEF, así como poner en 
peligro su capacidad para cumplir su misión o dar lugar a 
posibles costos inadmisibles, en caso de producirse. 

•	 Nivel medio: la existencia de sucesos de riesgo en esta 
categoría es grave, pero no tanto como para suponer un daño 
o amenaza considerable para los programas, las operaciones 
o la reputación de UNICEF, en caso de producirse. 

•	 Nivel alto: la existencia de sucesos de riesgo se acepta como 
parte de una decisión deliberada de asumir riesgos porque 
UNICEF ha determinado que las posibles ventajas superan los 
costos potenciales.

APETITO DE RIESGO DE UNICEF EN SITUACIONES DE EMERGENCIA

Riesgos estratégicos o programáticos: nivel alto Riesgos institucionales: nivel bajo

UNICEF aborda los riesgos estratégicos y programáticos en las crisis humanitarias 
con la voluntad de buscar oportunidades y enfrentarse a las amenazas potenciales 
a fin de mejorar el cumplimiento oportuno de sus Compromisos Básicos para la 
Infancia en la Acción Humanitaria. Los riesgos deben ser calculados, por lo que el 
Fondo seguirá invirtiendo en conocimientos técnicos especializados, innovaciones 
y labores de promoción para llegar a niños a los que, de no actuar así, resultaría 
imposible llegar, especialmente en entornos complejos y de alto riesgo.

UNICEF cuenta con procesos y controles 
exhaustivos que reducen al mínimo los riesgos 
institucionales. Sin embargo, debido a que el 
principal riesgo en las situaciones de emergencia 
humanitaria son las acciones o inacciones que 
conducen a retrasos o fracasos a la hora de salvar 
vidas, aliviar el sufrimiento, mantener la dignidad 
humana y proteger los derechos de los niños y 
sus familias, los procedimientos de emergencia 
exigen que el Fondo reduzca los procesos y 
controles específicos. Esta categoría incluye 
también ámbitos en los que la organización 
adopta una postura de tolerancia cero: la 
explotación y el abuso sexuales, la violación de los 
derechos de protección de la infancia, la 
discriminación y el abuso de autoridad.

https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/ESCcMoZCZSFGoGUTj8ZjDJ0Bs7kRlrpBm7lkbWH5_0eLuw?e=zaOE4v
https://unicef.sharepoint.com/:b:/t/EMOPS-EmergProc/EUEmYbQqAQVFksvCLohin2gBUrW6SnmJYCadKhJMF8jOwA?e=p3DYRt
https://unicef.sharepoint.com/:b:/t/EMOPS-EmergProc/EQYTAzfl4qZNqNvLyTaCNucBxAVd4rBNnSlLTC5w_VLsPw?e=ZTA1fr
https://unicef.sharepoint.com/:b:/t/EMOPS-EmergProc/EQYTAzfl4qZNqNvLyTaCNucBxAVd4rBNnSlLTC5w_VLsPw?e=ZTA1fr
https://unicef.sharepoint.com/teams/EMOPS-EmergProc
https://unicef.sharepoint.com/teams/EMOPS-EmergProc
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Riesgos operativos: nivel medio Riesgos contextuales: nivel bajo

En la acción humanitaria, UNICEF equilibra la necesidad de proteger los recursos 
de la organización con la necesidad de actuar de forma más rápida y audaz en 
favor de la infancia. Los procedimientos de emergencia exponen de forma 
minuciosa las simplificaciones de los procesos vigentes para casos en los que 
es preciso aumentar la tolerancia al riesgo a fin de cubrir necesidades 
humanitarias urgentes. El nivel medio de apetito de riesgo no se aplica por igual 
a todas las operaciones. Los procesos de recursos humanos más importantes 
vinculados a la protección contra la explotación y el abuso sexuales o la violación 
de los derechos de protección de la infancia mantienen su postura de tolerancia 
cero. Por otro lado, existen ámbitos de riesgo operacional –como los suministros– 
en los que UNICEF muestra un nivel alto de apetito; ciñéndose al criterio “útil en 
todo caso”5, el Fondo asume activamente el riesgo de sobreabastecer las 
operaciones humanitarias.

Aunque los riegos contextuales en sí escapan al 
control de UNICEF, la organización manifiesta 
escasa tolerancia a toda inacción en lo que se refiere 
a paliar, responder y sacar partido a estos riesgos y 
oportunidades. El procedimiento de preparación 
para emergencias garantiza que el Fondo examine 
con regularidad sus riesgos contextuales y cumpla 
las normas mínimas de preparación. Los 
procedimientos de emergencia vinculan 
directamente dichas normas con el paquete mínimo 
de medidas en situaciones de emergencia 
humanitaria para así responder de manera más 
eficiente y eficaz a las crisis humanitarias.

GESTIÓN DE RIESGOS GRAVES PARA LA REPUTACIÓN

Medida Responsable Encargado

 Alerta: En caso de producirse cualquiera de los incidentes descritos a 
continuación, informar de inmediato al Director Regional y a los directores 
de la EMOPS, la OAII, la División de Comunicaciones y Promoción 
Mundiales y la División de Alianzas con el Sector Público, al tiempo que se 
gestiona el incidente, se deja constancia de él y se remite a instancias 
superiores como lo exige el sistema de Gobernanza Institucional, Gestión 
de Riesgos y Conformidad (EGRC, por sus siglas en inglés).

•	 Corrupción, fraude, saqueo, destrucción o desviación de suministros 
de UNICEF.

•	 Faltas de conducta, malversación, mala gestión y despilfarro de recursos.

Nota: Los incidentes de explotación sexual, abuso sexual y violación de los 
derechos de protección de la infancia siguen la Alerta de notificación y las 
instrucciones para comunicar incidentes de explotación y abuso sexuales y 
preocupaciones acerca de abusos (daños graves a niños), así como todas 
las políticas posteriores.

Representante (o 
Director Regional o 
Director de la División 
cuando los incidentes 
tienen lugar en el plano 
de la oficina regional o la 
sede)

Representante, Director 
Regional o Director de la 
División, Director de la 
EMOPS, OAII, División 
de Alianzas con el Sector 
Público

 Equipo de coordinación: Dependiendo de la escala y naturaleza de la 
crisis de reputación, definir por correo electrónico o en una reunión de 
gestión de crisis o del Grupo de Operaciones de Emergencia quién 
integrará el equipo de coordinación que dará respuesta a la crisis.

Director de la EMOPS

 Comunicación externa: Junto con el equipo de coordinación, definir y 
comunicar claramente qué información podrá divulgarse a nivel externo. 
Puede hacerse por correo electrónico o en una reunión de gestión de crisis 
o del Grupo de Operaciones de Emergencia.

•	 Los Coordinadores de los Asociados Públicos de la División de Alianzas 
con el Sector Público se comunicarán con sus homólogos a nivel mundial, 
mientras que el Coordinador de Movilización de Recursos de la oficina en 
el país encabeza la comunicación sobre el terreno.

•	 La División de Comunicaciones y Promoción Mundiales dirige todas las 
comunicaciones con medios ajenos a la organización.

OAII, División de 
Alianzas con el Sector 
Público o División de 
Recaudación de Fondos 
y Alianzas en el Sector 
Privado

División de Alianzas con 
el Sector Público, 
División de Recaudación 
de Fondos y Alianzas en 
el Sector Privado, 
División de 
Comunicaciones y 
Promoción Mundiales, 
Representante, personal 
de Comunicaciones de 
la oficina en el país, 
Coordinador de 
Movilización de 
Recursos

5   Con arreglo al criterio “útil en todo caso”, UNICEF prefiere pecar por exceso a la hora de desplegar capacidad y movilizar recursos en apoyo de la respuesta incluso si esto posteriormente 
resulta haber sido innecesario.

https://unicef.sharepoint.com/:b:/r/teams/PD-PSEA/Headquarters/Outcome%201%20%E2%80%93%20Safe%20and%20accessible%20Reporting%20(%E2%80%9CReporting%E2%80%9D)/Annex%201%20-%20Alert%20Diagram%20for%20Step%20by%20Step%20reporting%20to%20Senior%20Management%20....pdf?csf=1&web=1&e=tWjc02
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Tools/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools%2F114349%5FInstruction%20Internal%20Reporting%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Tools/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools%2F114349%5FInstruction%20Internal%20Reporting%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools
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4. Análisis, planificación, 
seguimiento, presentación de 
informes y evaluación de la 
respuesta humanitaria

6    Si una de las partes en conflicto es un gobierno, puede que no sea posible o apropiado incluir la planificación de la respuesta humanitaria en los planes de trabajo de UNICEF acordados 
con él.

Medida Responsable Encargado

 Plan de respuesta: Activar, adaptar o elaborar un plan de 
respuesta humanitaria de UNICEF coherente con la planificación 
interinstitucional. Regularizarlo en el plan de trabajo de la oficina en 
el país en un plazo de entre 6 y 12 meses, si es posible6. Material 
de referencia: Procedimiento de planificación del trabajo de la 
oficina en el país (2017), Guía sobre los indicadores relativos a los 
Compromisos Básicos para la Infancia en la Acción Humanitaria y 
una plantilla opcional.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Programas, Jefe de 
Operaciones sobre el Terreno/
Administrador o Coordinador 
para las Situaciones de 
Emergencia de la oficina en el 
país y Jefe de Planificación, 
Seguimiento y Evaluación de la 
oficina en el país, Asesor 
Regional de Emergencias y 
Sección de Planificación, 
Seguimiento y Evaluación de la 
oficina regional

 Seguimiento sobre el terreno: Elaborar y ejecutar un plan de 
seguimiento sobre el terreno basado en el riesgo programático (las 
consecuencias del éxito o el fracaso del programa).  

 Véase el sistema EGRC de la oficina en el país, la orientación 
de UNICEF para el seguimiento sobre el terreno (2018) y el Anexo 
2: Seguimiento sobre el terreno fundamentado en el riesgo 
programático.

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas

Representante Adjunto, Jefe 
de Oficina Exterior, Jefe de 
Operaciones sobre el Terreno/
Administrador o Coordinador 
para las Situaciones de 
Emergencia de la oficina en el 
país y Jefe de Planificación, 
Seguimiento y Evaluación de la 
oficina en el país

 Informe sobre la situación: Emitir el primer informe de la 
situación (  Véase la plantilla) en un plazo de tres días desde el 
inicio de una emergencia súbita. Incluir una tabla de resultados 
compuesta por indicadores de resultados de alta frecuencia en un 
plazo máximo de seis semanas desde la aparición o declaración de 
una emergencia de nivel 2 o 3.  Véase la orientación sobre la 
finalidad, alcance, responsabilidades y distribución de los informes 
sobre la situación (2015).

Representante Jefe de Operaciones sobre el 
Terreno/Administrador o 
Coordinador para las 
Situaciones de Emergencia de 
la oficina en el país o Jefe de 
Planificación, Seguimiento y 
Evaluación de la oficina en el 
país y Jefe de Comunicaciones 
de la oficina en el país

 Evaluación: Con arreglo a la política de evaluación de UNICEF 
de 2018, organizar al menos una evaluación para cada emergencia 
de nivel 2 y 3. Todas las emergencias prolongadas se evalúan una 
vez cada tres años. Asegurarse de que en las evaluaciones se 
examina el grado de cumplimiento de los Compromisos Básicos 
para la Infancia en la Acción Humanitaria.

Director de la EMOPS o Coordinador Mundial de 
Emergencias (nivel 3) 

Director Regional (nivel 2) 

Representante (nivel 1)

https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/Procedure%20Country%20Office%20Work%20Planning%20for%20the%20Implementation%20of%20UNICEF%20Programmes.pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/Procedure%20Country%20Office%20Work%20Planning%20for%20the%20Implementation%20of%20UNICEF%20Programmes.pdf
https://unicef.sharepoint.com/:x:/s/EMOPS-HKR/EWY-4PfP3MdNvmBMIDxBE7UBXE1aHLbcbYUyZMKikCHu5g?e=2K4tIQ
https://unicef.sharepoint.com/:x:/s/EMOPS-HKR/EWY-4PfP3MdNvmBMIDxBE7UBXE1aHLbcbYUyZMKikCHu5g?e=2K4tIQ
https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/sites/EMOPS-HPME/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BEEA8177B-B737-4CF4-BC98-6814170E55C3%7D&file=Tool%20-%20Response%20Plan%20Template%20-%20HQ%20-%202020%20-%20Aug%202020.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/UNICEF%20GUIDANCE%20ON%20FIELD%20MONITORING.pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/UNICEF%20GUIDANCE%20ON%20FIELD%20MONITORING.pdf
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EZoOOWcZZPRCuzuFAMaitzkBIn_ApBDuofXegVGY6QMYxw?e=p9gyGw
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EZoOOWcZZPRCuzuFAMaitzkBIn_ApBDuofXegVGY6QMYxw?e=p9gyGw
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EZoOOWcZZPRCuzuFAMaitzkBIn_ApBDuofXegVGY6QMYxw?e=p9gyGw
https://unicef.sharepoint.com/:w:/s/EMOPS-HPME/EbcPkKjJJYVJgHtjJ_cB9fQBcCLserbhmDp7LHrQAGt38g?e=c65d5r
https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/sites/EMOPS-HPME/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B31197083-d0b9-4bbd-abcc-dbac56fd52c5%7D&action=edit&wdPid=6b69894a
https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/sites/EMOPS-HPME/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B31197083-d0b9-4bbd-abcc-dbac56fd52c5%7D&action=edit&wdPid=6b69894a
https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/sites/EMOPS-HPME/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B31197083-d0b9-4bbd-abcc-dbac56fd52c5%7D&action=edit&wdPid=6b69894a
https://www.unicef.org/evaluation/documents/revised-evaluation-policy-unicef-2018
https://www.unicef.org/evaluation/documents/revised-evaluation-policy-unicef-2018
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5. Movilización de recursos
Medida Responsable Encargado

 Plan de acción para la movilización de recursos: Activar, 
adaptar o elaborar desde cero (si no se ha hecho con arreglo a las 
normas mínimas de preparación) un plan de acción para la 
movilización de recursos. En el caso de las respuestas a 
emergencias de nivel 2 y 3, el plan debe completarse durante el 
mes posterior a la declaración.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Programas y 
Coordinador de Movilización de 
Recursos de la oficina en el 
país, con el apoyo de la oficina 
regional, la División de Alianzas 
con el Sector Público y la 
División de Recaudación de 
Fondos y Alianzas en el Sector 
Privado, previa solicitud

 Reprogramar los recursos ordinarios necesarios con el 
consenso de las autoridades nacionales, e informar de ello a la 
División de Alianzas con el Sector Público y la EMOPS. 
Reprogramar los fondos temáticos mundiales o regionales, otros 
recursos y otros recursos de emergencia con el acuerdo por 
escrito del donante.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Programas, 
Coordinador de Movilización de 
Recursos de la oficina en el 
país

 Acción Humanitaria para la Infancia: Preparar (o actualizar) el 
Llamamiento a la Acción Humanitaria para la Infancia con motivo 
de la crisis. Al margen del proceso anual de preparación del 
Llamamiento a la Acción Humanitaria para la Infancia, desarrollar 
únicamente la descripción externa, las metas y las necesidades 
presupuestarias. 

Representante Jefe de Operaciones sobre el 
Terreno/Administrador o 
Coordinador para las Situaciones 
de Emergencia de la oficina en el 
país o Jefe de Planificación, 
Seguimiento y Evaluación de la 
oficina en el país, Jefes de la 
Sección de Programas, 
Coordinador de Movilización de 
Recursos de la oficina en el país, 
oficina regional, EMOPS, Grupo 
de Programas

 Con una declaración de nivel 2, la EMOPS redacta una breve nota para dejar constancia y recomienda una asignación mínima de 
2.500.000 USD (incluidos 500.000 USD reservados para la protección contra la explotación y el abuso sexuales) en fondos para 
programas de emergencia con arreglo al criterio “útil en todo caso”. La autorización relativa a dichos fondos debe obtenerse por la vía 
rápida mediante votación por correo (División de Programas, División de Alianzas con el Sector Público y Oficina del Director Ejecutivo). 

 Con una declaración de nivel 3, la EMOPS sigue el mismo proceso que para el nivel 2 con una suma de 5.750.000 USD en fondos 
para programas de emergencia (incluidos 750.000 USD reservados para la protección contra la explotación y el abuso sexuales).
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6. Comunicaciones y 
promoción humanitaria

Medida Responsable Encargado

 Funciones y responsabilidades: Establecer funciones y 
responsabilidades claras en materia de promoción y comunicación, 
y velar por que el personal superior de la oficina en el país asuma 
la titularidad que le corresponde con el apoyo de la oficina regional 
y la sede. Nota: De obligado cumplimiento solo para las respuestas 
de nivel 3 y 2 (recomendable para todas las demás respuestas 
de emergencia).

Representante Representante, Jefes de 
Comunicaciones de la oficina 
en el país y la oficina regional, 
División de Comunicaciones y 
Promoción Mundiales, EMOPS, 
Grupo de Programas

 Estrategias de promoción y comunicación: Establecer, poner 
en práctica, seguir y documentar una estrategia y un plan 
integrados de promoción en consonancia con las normas mínimas 
de preparación.

Puede consultarse una propuesta de plantilla de estrategia de 
promoción que incluye recomendaciones detalladas sobre el uso 
de la prensa y la comunicación como vía para el cambio, junto con 
información acerca de cómo transformar esta estrategia en un plan 
de promoción.

Nota: Este elemento es de obligado cumplimiento solo para las 
respuestas de nivel 3 y 2 (recomendable para todas las demás 
respuestas de emergencia).

Representante Representante, Jefes de 
Comunicaciones de la oficina 
en el país y la oficina regional

 Violaciones graves: Participar en campañas públicas sobre las 
violaciones de los derechos de los niños –en particular las 
violaciones graves– siempre que favorezca el interés superior de 
los niños. Sígase lo expuesto en el procedimiento de adopción de 
decisiones acerca de campañas públicas sobre violaciones graves 
de los derechos de los niños en entornos complejos y de alto 
riesgo.  

 Véase el Anexo 4: A cargo, responsable, apoyo, consultado e 
informado

Representante Representante en consulta con 
el Director Regional, el Director 
de la División de 
Comunicaciones y Promoción 
Mundiales y el Director de la 
EMOPS
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https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/DOC-AdvocacyPortal/EfEHe24-Ux5HllAYKJegBMsBk7x1rMCd47JsQsb7dr29ZA?e=kH3uBH
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/DOC-AdvocacyPortal/EfEHe24-Ux5HllAYKJegBMsBk7x1rMCd47JsQsb7dr29ZA?e=kH3uBH
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EXmxRJoxYYhAgJBNOC0FnvEBSvNby5InUQxxcqZizZP_Yw?e=Ih6MFL&wdLOR=cF677E392-B6D5-2B4E-803D-0E1ED4ECFA89
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EXmxRJoxYYhAgJBNOC0FnvEBSvNby5InUQxxcqZizZP_Yw?e=Ih6MFL&wdLOR=cF677E392-B6D5-2B4E-803D-0E1ED4ECFA89
https://unicef.sharepoint.com/sites/EMOPS-HKR/DL22/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards%2FDecision%20Making%20Procedure%20for%20Public%20Advocacy%20on%20Grave%20Violations%20of%20Child%20Rights%20in%20CHTE%2C%20UNICEF%2C%202016%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards
https://unicef.sharepoint.com/sites/EMOPS-HKR/DL22/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards%2FDecision%20Making%20Procedure%20for%20Public%20Advocacy%20on%20Grave%20Violations%20of%20Child%20Rights%20in%20CHTE%2C%20UNICEF%2C%202016%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards
https://unicef.sharepoint.com/sites/EMOPS-HKR/DL22/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards%2FDecision%20Making%20Procedure%20for%20Public%20Advocacy%20on%20Grave%20Violations%20of%20Child%20Rights%20in%20CHTE%2C%20UNICEF%2C%202016%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards
https://unicef.sharepoint.com/sites/EMOPS-HKR/DL22/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards%2FDecision%20Making%20Procedure%20for%20Public%20Advocacy%20on%20Grave%20Violations%20of%20Child%20Rights%20in%20CHTE%2C%20UNICEF%2C%202016%2Epdf&parent=%2Fsites%2FEMOPS%2DHKR%2FDL22%2FPolicy%20and%20Standards
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EXmxRJoxYYhAgJBNOC0FnvEBSvNby5InUQxxcqZizZP_Yw?e=Ih6MFL&wdLOR=cF677E392-B6D5-2B4E-803D-0E1ED4ECFA89
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EXmxRJoxYYhAgJBNOC0FnvEBSvNby5InUQxxcqZizZP_Yw?e=Ih6MFL&wdLOR=cF677E392-B6D5-2B4E-803D-0E1ED4ECFA89
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7. Acceso humanitario
Medida Responsable Encargado

 Coordinador de Acceso: Designar un Coordinador de Acceso 
en la oficina en el país para coordinar el acceso humanitario con 
distintos ámbitos funcionales y oficinas exteriores. Designar 
Coordinadores de Acceso en las oficinas exteriores según sea 
necesario. Los Coordinadores de Acceso apoyarán al 
Representante para coordinar el posicionamiento clave en relación 
con los problemas de acceso humanitario y decidir el grado de 
implicación en las plataformas interinstitucionales.

Representante Coordinadores de Acceso 
(cuando sean designados) con 
el apoyo de la EMOPS y la 
oficina regional si es necesario

 Estrategia de acceso: Actualizar o elaborar la estrategia de 
acceso, con inclusión de las limitaciones de acceso más 
importantes; las funciones, responsabilidades y mecanismos de 
acceso en distintos ámbitos de competencia; y la participación 
externa. La actualización o la elaboración de la estrategia de 
acceso abarca la decisión (o el examen de la decisión) de colaborar 
con agentes armados tanto estatales como no estatales (en caso 
de haberlos) y en qué momento esta colaboración es necesaria 
desde el punto de vista programático u operativo –en el caso de 
los agentes armados no estatales, con arreglo a las directrices de 
UNICEF para la colaboración con agentes armados no estatales–.

Representante Coordinadores de Acceso con 
el apoyo de la EMOPS y la 
oficina regional si es necesario

 Enlace entre civiles y militares: Designar enlaces entre civiles 
y militares en el ámbito de la oficina en el país y la oficina exterior, 
a fin de garantizar la circulación de información contextual desde 
las fuerzas armadas y otras fuerzas de seguridad a UNICEF y sus 
asociados en lo relativo a la seguridad, las necesidades y otras 
condiciones pertinentes para el acceso humanitario o el 
entorno operacional.

Representante Representante,

Jefes de Oficinas Exteriores
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8. Rendición de cuentas ante las 
poblaciones afectadas7

7  Aunque la rendición de cuentas ante las poblaciones afectadas es parte de la labor de todas las oficinas de UNICEF en los países, también es un CBI (2.1.6) y su importancia para la acción 
humanitaria se destaca en el Gran Pacto y en el Examen Humanitario.

Medida Responsable Encargado

 Integración: Designar un Coordinador de Rendición de Cuentas 
ante las Poblaciones Afectadas de categoría superior (herramienta 
3.1: Términos de referencia para el Coordinador de Rendición de 
Cuentas ante las Poblaciones Afectadas) e integrar la rendición de 
cuentas ante las poblaciones afectadas en las evaluaciones de las 
necesidades, los planes de respuesta, los marcos de seguimiento 
y los documentos de los programas. Recaudar fondos a tal fin a 
través de la Acción Humanitaria para la Infancia.  

 Véase también el conjunto de herramientas para la rendición de 
cuentas ante las poblaciones afectadas. 

Nota: De obligado cumplimiento solo para las respuestas de nivel 
3 y 2 (recomendable para todas las demás respuestas de 
emergencia). Quedará constancia de las decisiones que se tomen 
en las reuniones de gestión de crisis o del Grupo de Operaciones 
de Emergencia.

Representante Coordinador de Rendición de 
Cuentas ante las Poblaciones 
Afectadas, Jefe de 
Operaciones sobre el Terreno/
Administrador o Coordinador 
para las Situaciones de 
Emergencia de la oficina en el 
país o Jefe de Planificación, 
Seguimiento y Evaluación de la 
oficina en el país

 Provisión de información: Llevar a cabo una evaluación rápida 
de las necesidades en materia de información y comunicación con 
la participación de las poblaciones afectadas. Establecer 
mecanismos para recopilar y difundir información vital de 
conformidad con esta evaluación.

Jefes de la Sección de 
Programas de la oficina en 
el país

Personal de la Sección de 
Programas, con el apoyo del 
Coordinador de Rendición de 
Cuentas ante las Poblaciones 
Afectadas

 Mecanismos para recabar observaciones: Evaluar los 
mecanismos para recabar observaciones preferidos por la 
comunidad. Instaurar un conjunto de mecanismos seguros y 
fiables que hayan sido escogidos como favoritos para mantener 
una comunicación bidireccional con las poblaciones afectadas, 
recibir sus quejas, comentarios y denuncias; y responderles.

Representante Coordinador de Rendición de 
Cuentas ante las Poblaciones 
Afectadas, con el apoyo técnico 
de la oficina regional o la sede

https://www.corecommitments.unicef.org/kbdb/tool-3.1-tor-aap-focal-point.pdf
https://www.corecommitments.unicef.org/kbdb/tool-3.1-tor-aap-focal-point.pdf
https://www.corecommitments.unicef.org/kbdb/tool-3.1-tor-aap-focal-point.pdf
https://www.corecommitments.unicef.org/aap
https://www.corecommitments.unicef.org/aap
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9. Protección contra la explotación 
y el abuso sexuales8 

8  Aunque la protección contra la explotación y el abuso sexuales forma parte de la labor de todas las oficinas de UNICEF en los países, los riesgos relacionados con esta lacra se agravan en 
situaciones de crisis humanitaria. También es un CBI (1.4.7 y 2.1.5) y su importancia para la acción humanitaria se destaca en el Gran Pacto y en el Examen Humanitario.

Medida Responsable Encargado

 Plan de acción de la oficina de UNICEF en el país contra la 
explotación y el abuso sexuales: Establecer un plan de acción 
contra la explotación y el abuso sexuales para toda la oficina en el que 
se definan claramente las funciones y las responsabilidades. 
Comprobar que exista un sistema sólido de vigilancia y seguimiento, 
a fin de poder adoptar las medidas de prevención y respuesta 
pertinentes. Aquí se ofrece un ejemplo de plantilla de plan de acción.

Representante Representante, Especialista/
Coordinador de Especialista en 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el país

 Especialista en Protección contra la Explotación y el Abuso 
Sexuales: Contratar, designar o desplegar a tiempo completo a un 
Especialista o Coordinador de Protección contra la Explotación y el 
Abuso Sexuales, que rendirá cuentas al Representante sobre las 
cuestiones conexas en lo referente a la gestión. Nombrar a 
Coordinadores de Protección contra la Explotación y el Abuso 
Sexuales en todas las oficinas exteriores de UNICEF pertinentes. 
Notificar los nombramientos a los responsables de este ámbito en 
la oficina regional y la sede.

Representante Representante, Director de 
Recursos Humanos de la 
oficina en el país, Equipo de 
Recursos Humanos de la 
oficina regional

 Evaluación de los riesgos y programación segura: Procurar 
que se lleve a cabo un análisis minucioso del riesgo de explotación 
y abuso sexuales como parte de las actividades habituales de 
preparación para emergencias y gestión de los riesgos 
institucionales, de cara a su notificación, evaluación y mitigación 
en el sistema EGRC. 

Representante Representantes Adjuntos de la 
Sección de Programas y la 
Sección de Operaciones, 
Especialista/Coordinadores de 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el 
país, Especialista en Violencia 
de Género de la oficina en el 
país, Jefes de la Sección de 
Programas de la oficina en el 
país, con el apoyo técnico de la 
oficina regional o la sede

 Sistema interno de denuncias: Aplicar los procedimientos 
internos de denuncia en materia de protección contra la 
explotación y el abuso sexuales de UNICEF de conformidad con 
las instrucciones para comunicar incidentes de explotación y 
abuso sexuales y preocupaciones acerca de abusos (daños graves 
a niños). Esto incluye capacitar a los Coordinadores de Protección 
contra la Explotación y el Abuso Sexuales, el personal y los 
asociados sobre cómo detectar y notificar los incidentes de este 
tipo. Asegurarse de que se toma nota enseguida de las alertas, 
quejas y acusaciones y de que estas se elevan a instancias 
superiores de acuerdo con la política vigente.

Representante Especialista/Coordinadores de 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el 
país; miembros del personal

https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/teams/PD-PSEA/Headquarters/UNICEF%20CO%20PSEA%20Action%20Plan%20-%20Sample%20Template%202020.xlsx?d=wd3257cb6caa64a60bd85469161ac12d8&csf=1&web=1&e=tI3pIL
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Tools/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools%2F114349%5FInstruction%20Internal%20Reporting%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Tools/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools%2F114349%5FInstruction%20Internal%20Reporting%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Tools/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools%2F114349%5FInstruction%20Internal%20Reporting%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FTools
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 Mecanismos externos de denuncia: Establecer mecanismos 
para denunciar incidentes de explotación y abuso sexuales, y 
reforzar los mecanismos existentes. En todos los lugares que 
reciben apoyo de UNICEF, publicar información en los idiomas 
locales sobre cómo realizar una denuncia y recibir asistencia. 
Véanse el manual de protección contra la explotación y el abuso 
sexuales en la acción humanitaria y la política de UNICEF sobre la 
recopilación de datos personales (2020), además de la sección 
sobre rendición de cuentas ante las poblaciones afectadas.

Representante Especialista/Coordinadores de 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el país

 Mecanismos de remisión: Velar por que todas las oficinas y 
asociados dispongan de una lista actualizada de proveedores de 
servicios locales elaborada a partir de un inventario de los servicios 
relacionados con la violencia de género y la protección infantil, así 
como de los mecanismos de remisión de los organismos 
interinstitucionales pertinentes. Apoyar la ampliación de la 
asistencia, cuando existan lagunas, a fin de garantizar la aplicación 
del Protocolo de las Naciones Unidas sobre la Prestación de 
Asistencia a las Víctimas y de que UNICEF esté preparado para 
cumplir su obligación de asistir a todas las víctimas infantiles 
como proveedor de última instancia.

Representante Especialista/Coordinadores de 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el país 
y Especialista en Violencia de 
Género o Protección Infantil de 
la oficina en el país, con el 
apoyo técnico de la oficina 
regional o la sede

 Asistencia a supervivientes: En todos los casos de 
explotación y abuso sexuales comunicados a UNICEF, procurar 
que el superviviente sea remitido inmediatamente a un 
Coordinador de Protección contra la Explotación y el Abuso 
Sexuales de UNICEF o un actor de violencia de género o 
protección de la infancia y que se le ofrezca asistencia sin demora, 
prestada por un auxiliar de causas capacitado sobre la base de un 
consentimiento informado y de un modo acorde a sus 
necesidades particulares.

Representante Especialista/Coordinadores de 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el 
país, con el apoyo técnico de la 
oficina regional o la sede

 En el caso de las emergencias de nivel 2, se asignan automáticamente fondos para programas de emergencia por valor de 
500.000 USD, con objeto de ampliar las intervenciones contra la explotación y el abuso sexuales.

  En el caso de las emergencias de nivel 3, la cifra asciende automáticamente a 750.000 USD.

©
 U

N
IC

EF
/ U

N
I8

90
58

/ E
st

ey

https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/teams/PD-PSEA/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BCBD1B3B8-977F-494D-8EA5-99BD16265AF8%7D&file=UNICEF%20Handbook%20on%20PSEA%20in%20Humanitarian%20Action%20-%20Zero%20Draft.docx&action=default&mobileredirect=true&cid=f17ca22e-2d35-4a42-9089-cdbc959c9c33
https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/teams/PD-PSEA/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BCBD1B3B8-977F-494D-8EA5-99BD16265AF8%7D&file=UNICEF%20Handbook%20on%20PSEA%20in%20Humanitarian%20Action%20-%20Zero%20Draft.docx&action=default&mobileredirect=true&cid=f17ca22e-2d35-4a42-9089-cdbc959c9c33
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/Policy%20on%20Personal%20Data%20Protection.pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/Policy%20on%20Personal%20Data%20Protection.pdf
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10. Coordinación de sectores o 
grupos temáticos

Medida Responsable Encargado

 Activación y liderazgo: Acordar con el equipo humanitario en 
el país las funciones directivas de los sectores o grupos temáticos 
y obtener la aprobación del Coordinador del Socorro de 
Emergencia, de conformidad con las normas mínimas de 
preparación establecidas en la Plataforma de Preparación para 
Emergencias. Partiendo de los principios humanitarios, y siempre 
que sea factible, procurar que los sectores o grupos temáticos 
estén dirigidos por el gobierno. En los casos en los que se 
recomiende el liderazgo compartido del grupo temático en el plano 
mundial, acordar y formalizar las funciones y responsabilidades en 
el ámbito del país (planos nacional y subnacional). 

 Véase la orientación de UNICEF sobre la coordinación de 
grupos temáticos para las oficinas en los países.

Velar por que se creen grupos temáticos encabezados por el Fondo 
en el plano subnacional en coordinación con el Equipo de las 
Naciones Unidas en el País o el Equipo Humanitario en el País.

Representante Coordinadores de Grupos 
Temáticos, Jefes de la Sección 
de Programas de la oficina en 
el país, Jefes de Oficinas 
Exteriores, con el apoyo de la 
oficina regional y la 
Dependencia de Coordinación 
del Grupo Mundial Integrado si 
es necesario

 Dotación de personal: Para al menos las emergencias de nivel 
2 y 3, procurar el despliegue inmediato de refuerzos para ocupar 
los puestos de Coordinador de Grupos Temáticos y Oficial de 
Gestión de la Información en los sectores o grupos temáticos 
dirigidos por UNICEF. Paralelamente, contratar el personal 
necesario para cubrir estos dos puestos durante un período de al 
menos seis meses.

Representante División de Recursos 
Humanos, Jefe de Recursos 
Humanos de la oficina regional 
y Director de Recursos 
Humanos de la oficina en el 
país

 Suministros: Si es necesario, designar a los sectores o grupos 
temáticos pertinentes como encargados de la implementación en 
VISION con el número genérico de proveedor 2500240235 para 
transferir suministros de UNICEF a los asociados del sector o 
grupo temático. Comprobar que se hayan firmado unos términos 
de referencia que incluyan exigencias en cuanto a la comunicación 
de los resultados antes de entregar los suministros. 

Directrices sobre las órdenes de entrega de los almacenes para la 
oficina en el país.

Coordinador de Grupos Temáticos

 Disolución: Formular planes de transición o disolución para los 
grupos temáticos dirigidos o codirigidos por UNICEF y, si es 
factible, promover su participación ante los sectores 
gubernamentales oportunos.

Coordinador de Grupos Temáticos

https://unicef.sharepoint.com/sites/EMOPS-HKR/DL27/Guidance%20and%20Tools/Cluster%20Coordination%20Guidance%20for%20Country%20Offices(EN).pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/EMOPS-HKR/DL27/Guidance%20and%20Tools/Cluster%20Coordination%20Guidance%20for%20Country%20Offices(EN).pdf
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/SD-ECU/EXd0PADxUl5NiLCZX4UJmlYBxMGAlDiC9JEdvAlwng3NGA?e=h61OPv
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/SD-ECU/EXd0PADxUl5NiLCZX4UJmlYBxMGAlDiC9JEdvAlwng3NGA?e=h61OPv
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11. Modalidades de ejecución
Medida Responsable Encargado

 Documentos de los programas para contingencias: Suscribir 
los documentos de los programas para contingencias con las 
organizaciones asociadas de la sociedad civil y asegurarse de que 
todos los documentos de los programas suscritos con asociados 
que cuentan con capacidad de respuesta humanitaria incluyen una 
cláusula de contingencia de hasta el 10% del presupuesto.

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas

Jefes y Oficiales de la Sección 
de Programas de la oficina en 
el país

 Actividades iniciales: Desembolsar el financiamiento inicial a 
los asociados para emprender actividades humanitarias urgentes 
en las que el factor temporal es crucial. Firmar un contrato inicial 
de una página con el asociado, el cual se habrá sometido a la 
verificación en materia de diligencia debida (preferiblemente en el 
portal de asociados de las Naciones Unidas) y debe estar 
registrado como proveedor.

Esta modalidad permite que UNICEF lleve a cabo una transferencia de 
un tramo inicial de recursos a los asociados para cubrir necesidades 
urgentes de importancia vital mientras se redacta un documento del 
programa formal. La validez de este financiamiento inicial es de tres 
meses o hasta la firma del documento del programa formal, lo que 
suceda antes. Si la financiación está destinada a suministros que el 
asociado adquirirá, la oficina en el país debe consultar primero a la 
División de Suministros la disponibilidad para facilitar los suministros 
indicados y velar por el cumplimiento de los requisitos de la 
autorización de adquisición local.

Esta modalidad puede utilizarse para transferir dinero en efectivo 
dentro de los límites siguientes:

Nivel Máximo por asociado 
(efectivo)

Máximo anual por 
oficina (efectivo)

Nivel 3 50.000 USD 1.000.000 USD

Nivel 2 25.000 USD 500.000 USD

Nivel 1 10.000 USD 100.000 USD

Esta modalidad puede utilizarse también para transferir un máximo 
de tres meses de suministros humanitarios, sin límite en el valor de 
esa cantidad de suministros. Si se opta por esta vía, deberá 
consultarse a la División de Suministros para que brinden asistencia.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Programas, Jefes 
de la Sección de Programas de 
la oficina en el país

 Modificar los documentos de los programas existentes 
mediante un examen documental.

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas o 
Jefe de Oficina Exterior

Jefes y Oficiales de la Sección 
de Programas de la oficina en 
el país

 Nuevos documentos de los programas: Durante una 
situación de emergencia, usar la plantilla de documento del 
programa humanitario; cada documento tendrá una vigencia de 
hasta 24 meses. El examen documental de las alianzas se llevará a 
cabo mediante el formulario de solicitud y aprobación que no 
requiere la revisión del Comité de Examen de las Alianzas. No se 
necesita ninguna otra aprobación o autorización.

https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EZbi4TlpSC9FqV56jgcukGcB_DKuEavAOxD-EWQif41Nig?e=qvKj9T
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EZbi4TlpSC9FqV56jgcukGcB_DKuEavAOxD-EWQif41Nig?e=qvKj9T
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 Costos indirectos: Emplear un porcentaje fijo que se haya 
definido a nivel local para el cálculo de los “costos de gestión 
eficaz y eficiente del programa” en el documento del programa 
humanitario. Se trata de un porcentaje independiente del 7% de 
los gastos de apoyo de la sede que se destina a las organizaciones 
no gubernamentales internacionales y la Federación Internacional 
de Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja.

 Adquisiciones: Aplicar un umbral de 10.000 USD para la 
evaluación de los procedimientos simplificados de adquisición a 
distancia.

 Examen documental: Realizar un examen documental de las 
nuevas alianzas con el formulario de solicitud y aprobación que no 
requiere la revisión del Comité de Examen de las Alianzas. No se 
necesita ninguna otra aprobación o autorización.

 Estado de gastos tras la ejecución: Si se presenta una 
emergencia súbita o se produce un deterioro considerable de una 
situación de manera que la actuación de UNICEF vaya a salvar 
vidas, y partiendo de una recomendación conjunta de los 
Representantes Adjuntos de la Sección de Programas y la Sección 
de Operaciones, el Representante puede autorizar la transferencia 
de fondos a cualquier asociado –inmediatamente después del 
inicio o el deterioro de la situación de emergencia– mediante un 
documento del programa humanitario sin una estimación detallada 
de los costos del tramo inicial. 

Como parte del proceso de liquidación, los asociados en la 
ejecución presentan un estado de gastos detallado en el momento 
de informar sobre la utilización de los fondos.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Programas, 
Representante Adjunto de la 
Sección de Operaciones, Jefes 
de la Sección de Programas de 
la oficina en el país
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12. Transferencias en efectivo con 
fines humanitarios
Ámbito de aplicación: El procedimiento a continuación incumbe 
a las oficinas en los países o las oficinas regionales que llevan a 
cabo transferencias en efectivo con fines humanitarios. Si las 
transferencias en efectivo con fines humanitarios no van a ser 

parte de la respuesta, debe justificarse el motivo. Dicha decisión 
y justificación pueden registrarse en las reuniones de gestión de 
crisis o del Grupo de Operaciones de Emergencia.

Medida Responsable Encargado

 Evaluación de la viabilidad y plan: Conforme a las normas 
mínimas de preparación, realizar una evaluación de la viabilidad y 
formular un plan de acción o actualizar los que ya existan. 

Procurar que se haga junto con las partes interesadas pertinentes 
del ámbito de la protección social, los organismos asociados del 
Sistema Común de Transferencia de Efectivo de las Naciones 
Unidas (el ACNUR, el PMA y la OCHA) y otras partes interesadas 
en las transferencias en efectivo (Grupo de Trabajo sobre 
Transferencias en Efectivo). Si es factible, incluir a los homólogos 
gubernamentales teniendo en cuenta los principios humanitarios. 
Recurrir a las herramientas de UNICEF para la preparación.

Aportar una base empírica sólida, con análisis de los datos 
secundarios, los actores del mercado (con mención a la capacidad, 
el riesgo y la resiliencia), las partes interesadas y las necesidades 
de los beneficiarios, sin olvidar las posibles necesidades de 
ampliación tras la respuesta inmediata. 

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas

Jefe de Operaciones sobre el 
Terreno/Administrador o 
Coordinador para las 
Situaciones de Emergencia de 
la oficina en el país, 
Especialista en Políticas 
Sociales de la oficina en el país

 Especialista en Transferencias en Efectivo con Fines 
Humanitarios: Si la oficina en el país va a emprender una 
respuesta mediante transferencias en efectivo con fines 
humanitarios, contratar o designar un Coordinador de 
Transferencias de Efectivo con Fines Humanitarios o un 
Especialista en la materia (de categoría P3 o personal nacional del 
Cuadro Orgánico de categoría C, como mínimo) para aportar sus 
conocimientos técnicos especializados al personal de emergencia 
y de la Sección de Programas, así como para coordinar las 
actividades internas o interinstitucionales y las actividades de 
transferencias en efectivo con fines humanitarios relacionadas con 
el grupo temático.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Programas y 
Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país

 Equipo de Tareas de Transferencias en Efectivo: Pensar en la 
posibilidad de establecer y dirigir un Equipo de Tareas de 
Transferencias en Efectivo de la oficina en el país integrado por los 
coordinadores de la Sección de Programas y la Sección de 
Operaciones, con objeto de poner en marcha y coordinar la 
respuesta en materia de transferencias en efectivo con fines 
humanitarios.

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas

Representantes Adjuntos de la 
Sección de Programas y la 
Sección de Operaciones, 
Coordinador de Transferencias 
en Efectivo con Fines 
Humanitarios

https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EWlcKuLnfS5Kn_2lXQ_tSk0BM_WsX2-Q0nvkYbU_om9rjA?e=El3b9X
https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/teams/EMOPS-HCT/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BBD7A2CF1-FA73-4130-ABE6-60E7012487C7%7D&file=MPS%205%20Template%20HCT%20-%20Good%20example.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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 Operaciones: Determinar cuál es la manera más rápida de 
configurar un mecanismo de pago para los programas de 
transferencias en efectivo teniendo en cuenta el mercado y los 
riesgos. Estudiar las opciones existentes: trabajar con un sistema 
público o de una ONG, recurrir a un proveedor de servicios 
financieros con el que colabore un gobierno o una ONG asociada; 
usar un mecanismo público si se evalúa que es factible; trabajar en 
el marco de un acuerdo existente en materia de servicios 
bancarios; o aprovechar un contrato vigente de las Naciones 
Unidas. Otra opción es contratar a un proveedor de servicios 
financieros de forma unilateral o junto con otro organismo de las 
Naciones Unidas. 

Representante Adjunto de 
la Sección de Operaciones

Coordinador de Transferencias 
en Efectivo con Fines 
Humanitarios, Especialista en 
Finanzas de la oficina en el 
país, Especialista en Políticas 
Sociales del Equipo de Tareas 
de Transferencias en Efectivo 
de la oficina en el país, Equipo 
de Transferencias en Efectivo 
con Fines Humanitarios de la 
sede, División de Gestión 
Financiera y Administrativa

 Sistema de información: Elegir entre un sistema nacional de 
información de gestión y un sistema de gestión de datos de 
beneficiarios creado por UNICEF. Respetar las medidas en materia 
de protección de datos, seguridad de la información y mitigación 
de riesgos.

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas

Coordinador de Transferencias 
en Efectivo con Fines 
Humanitarios, Especialista en 
Políticas Sociales de la oficina 
en el país, Equipo de 
Transferencias en Efectivo de la 
sede, Coordinador de la oficina 
regional

13. Recursos humanos
Medida Responsable Encargado

 Movilización del personal: Dentro de las primeras 24 a 48 
horas posteriores a la aparición repentina de una emergencia o a 
una declaración de nivel 2 o 3, reasignar o desplegar al personal 
que ya se encuentra en el país para que den apoyo a la respuesta 
(según lo acordado en las normas mínimas de preparación).

Representante Representante junto con el 
Representante Adjunto de la 
Sección de Operaciones y el 
Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país

 Refuerzos: Definir las necesidades inmediatas de personal de 
la Sección de Programas y la Sección de Operaciones en una hoja 
de seguimiento de refuerzos. Una vez hecho esto, la Sección de 
Refuerzos de la División de Recursos Humanos analiza la hoja de 
seguimiento de refuerzos y decide cuáles son los mecanismos de 
refuerzo apropiados junto con la oficina regional, la oficina en el 
país o la EMOPS, según proceda (Coordinador del Equipo de 
Respuesta de Emergencia y Equipo de Reserva). 

Representante Representante, Director de 
Recursos Humanos de la 
oficina en el país, Jefes de la 
Sección de Programas y la 
Sección de Operaciones de la 
oficina en el país, Asesor de 
Recursos Humanos de la 
oficina regional, EMOPS, 
División de Recursos Humanos

 Contratación: Elaborar una estrategia de recursos humanos 
que abarque la transición de las necesidades de apoyo inmediato a 
las necesidades de dotación de personal a más largo plazo, así 
como una estrategia de reducción progresiva. Llevar a cabo un 
examen del presupuesto por programas con votación por correo 
durante el primer mes de una situación de emergencia súbita o 
una declaración de nivel 2 o 3.

Representante Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país, Asesor 
de Recursos Humanos de la 
oficina regional, Cono de 
Emergencia de Recursos 
Humanos
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 Apoyar la contratación en situaciones críticas de 
emergencia.

•	 Completar las evaluaciones de las contrataciones de emergencia 
en un plazo de 20 días.

•	 Velar por que las aprobaciones de las contrataciones de 
emergencia se reciban en un plazo de cinco días.

•	 Asegurarse de que las cartas de oferta se envían en un plazo de 
cuatro días hábiles y que los candidatos aceptan la oferta en un 
plazo de tres días hábiles.

División de Recursos 
Humanos

Representante 

Autoridad de aprobación

Centro Mundial de 
Servicios Compartidos 
(CMSC),

candidatos

Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país, 
Directivo Contratante

Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país, Asesor 
de Recursos Humanos de la 
oficina regional

CMSC,

candidatos

 Contratación directa: Emplear la contratación directa si ello 
favorece el interés superior de la organización. Esta opción debe 
priorizarse en las emergencias de nivel 2 y 3.

Autoridad de aprobación Directivo Contratante

 Investigación: Cerciorarse de que se ha llevado a cabo una 
comprobación de las referencias y una verificación de los 
antecedentes de todo el personal nuevo, los consultores y los 
contratistas particulares, según proceda.

Representante Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país, 
Especialista/Coordinador de 
Protección contra la 
Explotación y el Abuso 
Sexuales de la oficina en el país

/  La autoridad de aprobación de los nombramientos 
temporales internacionales que duren menos de siete meses (con 
la excepción de los puestos de Representante Adjunto, Jefe de 
Oficina Exterior y puestos de seguridad internacional) puede 
delegarse en el Representante si este lo solicita, previa aprobación 
del Director Regional y el Director de Recursos Humanos.

Representante Representante, Director de 
Recursos Humanos de la 
oficina en el país, Directivo 
Contratante, Director Regional, 
División de Recursos Humanos

 Decisión sobre la selección: Véanse las autoridades de 
aprobación en la tabla siguiente. 

Se espera que el personal asuma sus funciones en el plazo de un 
mes a partir de la aceptación de la oferta.

Directivo Contratante

 Interrupción de la continuidad del servicio: Las 
interrupciones de la continuidad del servicio se reducen conforme 
a la tabla de interrupción de la continuidad del servicio del anexo 6.

Director de Recursos 
Humanos

Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país en 
colaboración con el Directivo 
Contratante

 Bienestar del personal: Asegurarse de que el plan anual de 
gestión incorpora actividades en favor del bienestar del personal. 
Regularizar las misiones de bienestar del personal realizadas por 
un Consejero del Personal contratado por UNICEF, de modo que 
las visitas a la oficina en el país y las oficinas exteriores se lleven a 
cabo al menos una vez al año. Asegurarse de que puedan hacerse 
remisiones a profesionales de la salud mental apropiados que sean 
ajenos a la organización (teniendo en cuenta la cultura y el idioma). 

 En las situaciones de emergencia de nivel 3 se deben facilitar 
servicios de asesoramiento psicológico a todo el personal y las 
personas a su cargo. 

Representante Director de Recursos Humanos 
de la oficina en el país, 
Consejero del Personal

https://unicef.service-now.com/cc?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0013261
https://unicef.service-now.com/cc?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0013261
https://unicef.sharepoint.com/:w:/t/EMOPS-EmergProc/EcE65rFBVH1FtWu-ClyW-fMBaBWVb4STTaK9wSM-qh070g?e=PoM9uG&wdLOR=c27FC4249-507E-524C-B37F-9B732F0C2CC2
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Autoridad de aprobación

Función, categoría o grado del puesto Autoridad de aprobación 

•	 Nombramientos de plazo fijo para cubrir vacantes de categoría P‑5 y puestos de Representante 
Adjunto, Jefe de Oficina Exterior y seguridad internacional.

•	 Director de la División de 
Recursos Humanos

•	 Nombramientos temporales para cubrir vacantes de categoría P‑5 y puestos de Representante 
Adjunto y Jefe de Oficina Exterior.

•	 Todas las vacantes de categoría P‑1 a P‑4 (salvo los puestos de Representante Adjunto, Jefe de 
Oficina Exterior y seguridad internacional).

•	 Nombramientos de plazo fijo para cubrir puestos de Funcionario Nacional del Cuadro Orgánico.

•	 Todos los puestos de funcionarios del Cuadro de Servicios Generales en una oficina regional o 
una sede.

•	 Director Regional o 
Director de División de la 
región o división que 
corresponda

•	 Nombramientos temporales para cubrir puestos de Funcionario Nacional del Cuadro Orgánico.

•	 Todos los puestos de funcionarios del Cuadro de Servicios Generales en una oficina en el país.

•	 Jefe de Oficina
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14. Suministros y logística
En lo que respecta a los suministros y la logística en situaciones 
de emergencia, UNICEF se rige por el criterio “útil en todo caso”, 
lo que significa que, al apoyar una respuesta humanitaria, el Fondo 
prefiere pecar por exceso a la hora invertir, asegurar, preposicionar 

y desplegar recursos, suministros y servicios, aunque una vez 
finalizada la situación de emergencia posiblemente se demuestre 
que han sido innecesarios.

Medida Responsable Encargado

 Preposicionamiento: Preposicionar suministros para 
situaciones de emergencia –incluidas las de nivel 3 y las 
pandemias mundiales– en centros de la División de Suministros.

Director Adjunto de 
Cadenas de Suministro

Administrador Superior para las 
Situaciones de Emergencia de 
la Dependencia de 
Coordinación de Servicios de 
Emergencia,

Director Adjunto de la División 
de Suministros, Sección de 
Programas, Jefe del Centro de 
Gestión de Almacenes e 
Inventarios

 Estrategia de suministros y logística para situaciones de 
emergencia: Ultimar una estrategia de suministros y logística para 
situaciones de emergencia en consonancia con las normas 
mínimas de preparación. Preposicionar suministros y redactar 
contratos para los servicios de logística y gestión de almacenes, 
así como para los bienes y servicios más solicitados.

Jefe de Operaciones sobre 
el Terreno/Administrador o 
Coordinador para las 
Situaciones de Emergencia 
de la oficina en el país

Representantes Adjuntos de la 
Sección de Programas y la 
Sección de Operaciones, 
personal de la Sección de 
Suministros de la oficina en el 
país, oficina regional y 
Dependencia de Coordinación 
de Servicios de Emergencia de 
la División de Suministros

 Evaluación rápida: Realizar una evaluación rápida de las 
necesidades en materia de suministros y de la repercusión de la 
situación de emergencia en los suministros y la logística. 
Comunicar a la División de Suministros las necesidades en materia 
de suministros y logística (apoyo, planes y previsiones) en las 
primeras 48 horas tras el inicio de la emergencia.

Personal de la Sección de 
Programas y de Suministros de 
la oficina en el país

 Activación de los planes de preparación: Activar, adaptar o 
volver a elaborar (si no se hizo en virtud de las normas mínimas de 
preparación) la estrategia de suministros y logística para 
situaciones de emergencia. Finalizar dentro de las primeras 48 
horas un plan de necesidades inmediatas de suministros como 
parte del plan de respuesta e indicar los plazos y los métodos de 
adquisición.

Representante Adjunto de 
la Sección de Programas

Personal de emergencia o de la 
Sección de Programas de la 
oficina en el país, personal de 
la Sección de Suministros, 
Asesores de Emergencia y 
Suministros de la oficina 
regional

 Exención de la obligación de convocar una licitación 
pública: No es obligatorio convocar una licitación pública; se 
permite solicitar una oferta directamente a una sola fuente. Todas 
las simplificaciones aplicables a las adquisiciones están disponibles 
en el Procedimiento de UNICEF de adquisición en situaciones de 
emergencia y la Guía rápida sobre adquisiciones por un monto 
reducido (para adquisiciones por un monto inferior a 10.000 USD).

Representante Adjunto de 
la Sección de Operaciones/
Director Adjunto de 
Cadenas de Suministro

Personal de la Sección de 
Programas de la oficina en el 
país, personal de la Sección de 
Suministros, Asesores de 
Suministros de la oficina 
regional, División de 
Suministros

https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/114345_P-17%20Procedure%20on%20Procurement%20in%20Emergencies_v00.18_publish.pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/114345_P-17%20Procedure%20on%20Procurement%20in%20Emergencies_v00.18_publish.pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/SD/SitePages/Quick-Guide-on-Low-Value-Procurement.aspx
https://unicef.sharepoint.com/sites/SD/SitePages/Quick-Guide-on-Low-Value-Procurement.aspx
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 Emergencias de nivel 3: 

1.	Uso de los suministros preposicionados en el país durante las 
primeras 72 horas.

2.	Adquisición en el extranjero de reservas estándar de emergencia 
a través de la División de Suministros, como sigue: 

•	 Primera oleada: Reservas estándar de equipos de 
emergencia y otros artículos vitales en existencias enviados en 
un plazo de 72 horas por vuelo chárter.

•	 Segunda oleada: El solicitante utiliza la lista de suministros 
de emergencia para definir las reservas estándar de 
suministros que se entregarán en un plazo de 14 días por vía 
aérea.

•	 Tercera oleada: Para otras situaciones de emergencia: dentro 
un plazo de entre 60 y 90 días por vía marítima.

Representante Adjunto de 
la Sección de Operaciones, 
Administrador Superior 
para las Situaciones de 
Emergencia de la 
Dependencia de 
Coordinación

de Servicios de 
Emergencia

Personal de la Sección de 
Programas de la oficina en el 
país, personal de la Sección de 
Suministros

15. Operaciones, administración 
y finanzas

Medida Responsable Encargado

 Evaluación: Llevar a cabo una evaluación rápida de los 
procesos de trabajo vigentes, con la atención puesta en aumentar 
la eficiencia y simplificar los procesos. Los representantes y los 
directores regionales son los responsables de que las oficinas en 
los países y las oficinas regionales, respectivamente, suspendan o 
eliminen todos los procesos, normas, directrices o POE 
adicionales formulados a nivel local o regional que no estén 
incluidos en los procedimientos mundiales.

Representante en el plano 
de la oficina en el país, 
Director Regional en el 
plano la oficina regional

Representante Adjunto de la 
Sección de Operaciones

 Continuidad de las operaciones: Actualizar el plan de 
continuidad de las operaciones de modo que refleje el nuevo 
contexto de emergencia.  Véase el sitio de SharePoint sobre 
continuidad de las operaciones.

 Gestión de riesgos: Cuando se presente un riesgo, velar por 
que se gestione de conformidad con el procedimiento de UNICEF.

Representante Representantes Adjuntos de la 
Sección de Programas y la 
Sección de Operaciones

 Modificar los siguientes elementos para que las transacciones 
sean más eficientes y favorezcan así el interés superior de la 
organización: Tabla de autoridades, delegación de autoridad, 
límites financieros, cartas de delegación, funciones asignadas en 
VISION, y composición y procesos del Comité Estatutario.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Operaciones, Jefe 
de Operaciones de la oficina 
regional, División de Gestión 
Financiera y Administrativa

https://unicef.sharepoint.com/teams/OED/BCM/SitePages/Business%20Continuity.aspx
https://unicef.sharepoint.com/teams/OED/BCM/SitePages/Business%20Continuity.aspx
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 Estrategia de liberación de fondos: Si se anticipa un 
aumento considerable de los fondos o si el perfil de riesgo de una 
oficina cambia, solicite a la Oficina del Contralor de la División de 
Gestión Financiera y Administrativa que efectúe un examen ad hoc 
de la estrategia de liberación de fondos. 

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Operaciones

 Caja chica y efectivo en caja: Evaluar el nivel de operaciones y 
riesgos para determinar si se emplearán modalidades de pago por 
caja chica, efectivo en caja o sistemas móviles, o si –en función 
del contexto– la oficina debe contratar a un proveedor de servicios 
financieros o un proveedor externo de efectivo.  

 Véase el procedimiento para cuentas de efectivo.

Los gastos pueden facturarse mediante el formulario de factura 
para gastos varios.

Representante Representante Adjunto de la 
Sección de Operaciones

/  Simplificaciones para situaciones de emergencia de nivel 2 y 3: El Director Regional puede aprobar los cambios que aquí 
se enumeran tal y como se estipula en el apartado sobre puestos y estructura orgánica: apertura de una nueva oficina, cierre de una 
oficina, cambio del tipo de oficina, reestructuración interna (sección o unidad) y creación, supresión o ampliación de puestos con 
cargo a otros recursos (OR).

/  Simplificaciones para situaciones de emergencia de nivel 2 y 3: Si se precisa una oficina u hospedaje con carácter 
temporal y el gobierno no dispone de las instalaciones adecuadas, firmar un contrato de arrendamiento de una oficina sin el 
consentimiento previo de la División de Gestión Financiera y Administrativa atendiendo a lo expuesto en el documento Política 
Administrativa y Financiera de UNICEF 7, suplemento 6: Directrices en materia de locales (anexo D).

/  Establecimiento de prioridades para situaciones de emergencia de nivel 2 y 3: El CMSC priorizará las transacciones 
desde países con emergencias de nivel 2 y 3. Tras la activación de una emergencia de nivel 2 o 3, el Director de Operaciones de la 
EMOPS actualiza el orden de prioridades, donde las denominaciones abarcan todo el país. Tras la desactivación, el Director de 
Operaciones de la EMOPS anula ese orden de prioridades. En el caso de emergencias subnacionales de nivel 2 y 3, se utiliza la 
etiqueta de emergencia del Service Gateway para garantizar la priorización.
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https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FRegulatory%20Framework%20Library%2FUNICEF%20Procedure%20on%20Cash%20Accounts%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fportals%2FRF%2FRegulatory%20Framework%20Library
https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/sites/portals/RF/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB62F8FF-42ED-4B74-B1EC-9BD42704E56B%7D&file=Invoice%20for%20Miscellaneous%20expenses_Template.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/sites/portals/RF/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDB62F8FF-42ED-4B74-B1EC-9BD42704E56B%7D&file=Invoice%20for%20Miscellaneous%20expenses_Template.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/DFAM%20Policy%207%20Supplement%206%20Guidelines%20for%20Premises%20Management%2001-Jan-2012.pdf
https://unicef.sharepoint.com/sites/portals/RF/Regulatory%20Framework%20Library/DFAM%20Policy%207%20Supplement%206%20Guidelines%20for%20Premises%20Management%2001-Jan-2012.pdf
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16. Tecnología de la información 
y las comunicaciones (TIC)

Medida Responsable Encargado

 Evaluación: Llevar a cabo una evaluación en materia de TIC al inicio 
de la situación de emergencia y transmitir la información al Equipo de 
Gestión en el País, al Responsable de TIC de la oficina regional y al 
Coordinador para las Situaciones de Emergencia de la DTIC.

Representante Adjunto de 
la Sección de Operaciones

Responsable de TIC de la 
oficina en el país con el apoyo 
del Responsable de TIC de la 
oficina regional, el Coordinador 
para las Situaciones de 
Emergencia de la DTIC y la 
División de Recursos Humanos

 Planificación: Completar y aplicar el plan de respuesta en 
materia de TIC. Adquirir suministros y equipos a través de los 
procedimientos de adquisición de emergencia.

 Tecnología para el desarrollo: Llevar a cabo una evaluación de 
las plataformas digitales y comunicar los resultados al Equipo de 
Gestión en el País, el Responsable de TIC de la oficina regional, el 
Analista de Procesos y la DTIC.

Asistir en el diseño, la elaboración, la aplicación y la evaluación de 
soluciones en materia de tecnología para el desarrollo utilizadas en 
respuestas de emergencia.

Representante Adjunto de 
la Sección de Operaciones

Responsable de TIC de la 
oficina en el país con el apoyo 
del Responsable de TIC de la 
oficina regional, el Analista de 
Procesos y la DTIC. 
Representante Adjunto de la 
Sección de Programas, Jefes y 
personal de la Sección de 
Programas

 SharePoint: Crear un espacio de trabajo específico para los 
archivos utilizados durante la situación de emergencia; para ello, 
aplicar las normas vigentes de UNICEF, a saber (en orden de 
importancia): SharePoint (sitio web colaborativo), OneDrive, disco 
local compartido. Utilizar WeShare para fotos y vídeos.

Representante Adjunto de 
la Sección de Operaciones

Responsable de TIC de la 
oficina en el país

/  Procedimiento específico para emergencias de nivel 2 y 3: La DTIC garantiza la tramitación por la vía rápida de las 
solicitudes de servicios de TIC presentadas por la oficina en el país afectada. 

 Procedimiento específico para emergencias de nivel 3 (además del procedimiento específico para emergencias de 
nivel 2): La oficina en el país tiene prioridad para las reservas de emergencia de la DTIC, aunque estas siguen estando disponibles 
para todas las oficinas en los países afectadas por la emergencia.

https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/sites/ICTD-EmergPortal/General%20Documents/Quick%20ET%20Assessment%20Template.xlsx?d=wd5497656b70b4dff98083c04514b613a&csf=1&web=1&e=g9B2xw
https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/sites/ICTD-EmergPortal/General%20Documents/ICT%20Response%20Plan%20Template.docx?d=w09979f0993af478f8771a84154b19793&csf=1&web=1&e=35e6P4
https://unicef.sharepoint.com/:w:/r/sites/ICTD-EmergPortal/General%20Documents/ICT%20Response%20Plan%20Template.docx?d=w09979f0993af478f8771a84154b19793&csf=1&web=1&e=35e6P4
https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/sites/ICTD-EmergPortal/General%20Documents/DigitalPlatforms-Assessment%20Tool.xlsx?d=w0e9f9aad658443b68c5f050386fd6533&csf=1&web=1&e=ZsjzMd
https://unicef.sharepoint.com/:x:/r/sites/ICTD-EmergPortal/General%20Documents/DigitalPlatforms-Assessment%20Tool.xlsx?d=w0e9f9aad658443b68c5f050386fd6533&csf=1&web=1&e=ZsjzMd
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17. Gestión de los riesgos 
para la seguridad

Medida Responsable Encargado

 Localización del personal: En las primeras 24 horas 
posteriores al inicio repentino de una situación de emergencia, 
localizar a todo el personal de UNICEF y a los familiares calificados. 
Notificar la localización al Departamento de Seguridad de las 
Naciones Unidas, la oficina regional y la EMOPS. 

Representante Asesor Nacional de Seguridad 
sobre el Terreno u otro 
Coordinador de Seguridad 
encargado

 Actualización con respecto a la gestión de los riesgos para 
la seguridad: En las primeras 24 horas posteriores al inicio de una 
emergencia súbita, asesorar y ayudar al Oficial Designado del 
Grupo de Gestión de la Seguridad o al Coordinador de Seguridad 
de Zona integrado en el Equipo de Gestión de la Seguridad de la 
Zona a analizar las condiciones de seguridad del entorno, y 
examinar y aprobar la gestión de los riesgos para la seguridad. 

 Salvar Vidas entre Todos: Establecer un vínculo estrecho con 
las organizaciones asociadas en la ejecución y responder a las 
consultas sobre cuestiones relacionadas con el marco Salvar Vidas 
entre Todos. Si es factible, dar acceso a las actividades de 
capacitación a los responsables de seguridad de las organizaciones 
asociadas de Salvar Vidas entre Todos.
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Siglas

CBI: Compromisos Básicos para la Infancia

OSC: organización de la sociedad civil 

EGRC: Gobernanza Institucional, Gestión de Riesgos y 
Conformidad

EMOPS: Oficina de Programas de Emergencia

SG: Cuadro de Servicios Generales 

CMSC: Centro Mundial de Servicios Compartidos

TIC: tecnología de la información y las comunicaciones

DTIC: División de Tecnología de la Información y las 
Comunicaciones 

ONG: organización no gubernamental

OCHA: Oficina de Coordinación de Asuntos Humanitarios 
de las Naciones Unidas

OAII: Oficina de Auditoría Interna e Investigaciones

P3: funcionario internacional del Cuadro Orgánico con 
un mínimo de cinco años de experiencia

RASCI: Siglas en inglés de “a cargo, responsable, apoyo, 
consultado e informado”

POE: procedimiento operativo estándar

ACNUR: Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los 
Refugiados

PMA: Programa Mundial de Alimentos 
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