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1. GESTION DE INFORMACION EN OPERACIONES DE

DESMINADO HUMANITARIO

El proceso de gestidon de informacién en el marco de las operaciones de desminado

humanitario inicia desde el momento que la organizaciéon de desminado humanitario es

acreditada para realizar sus operaciones en Colombia.

1. Capacitaciéon en flujo de informacidn: Descontamina Colombia realizard la capacitacién a la
organizacidn de los procesos de gestion de informacion.

2. Solicitud de usuarios sistema de periféricos: La ODH debera realizar la solicitud de creacion
de los usuarios que utilizaran el sistema de periféricos para el envio de la informacion de las
operaciones de desminado humanitario.

3. Capacitacidn en sistema de periféricos: Descontamina Colombia realizara la capacitacion la
organizacion en el manejo de esta herramienta.

4. |Instalacidn y capacitacién en el sistema de informacién IMSMA: Descontamina Colombia
realizara la instalacidn y capacitacién a la ODH en el manejo de esta herramienta.

5. Alistamiento de sistema de periféricos: Si la organizacion tiene asignada una zona/municipio
para realizar las actividades de desminado humanitario, Descontamina Colombia realizara
el alistamiento del sistema para que la organizacidon pueda iniciar labores de gestion de
informacion.

6. Entrega de sistema de periféricos a la ODH: una vez sea configurado el sistema de
periféricos, Descontamina Colombia entregara a la organizacion los usuarios para el manejo
de la herramienta, ademas entregara los grupos creados para el cargue de informacion.

7. Con el sistema de Periféricos configurado Descontamina Colombia realizara el envio a través
de esta:

a. Expediente municipal
b. Backup IMSMA

8. Inicio de operaciones: Cuando la organizacidn cuente con todo los puntos anteriores
completos, podra iniciar el reporte documental de las operaciones.
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GESTION DOCUMENTAL DE OPERACIONES DE
DESMINADO HUMANITARIO

Los resultados de la realizacion de las operaciones de desminado humanitario, el andlisis
de la informacidn, las evidencias y las decisiones tomadas derivadas de este andlisis,
deberdn ser documentados como soporte de las actividades realizadas. Descontamina
Colombia ha disefiado una serie de documentos que permitiran el seguimiento de las
intervenciones, los avances y los resultados de las operaciones, ademas de la
sistematizacién por sector dentro de cada una de las zonas asignadas, para cada uno de
estos documentos se han creado flujos de informacién que facilitaran los procesos de
reporte y retroalimentacion documental.

GESTION DOCUMENTAL DE ASIGNACION DE ZONAS

El proceso de asignacidn de zonas inicia de la siguiente forma:

1.

Una vez definido el Plan Nacional AICMA, Descontamina Colombia realizara la identificacidon
de las zonas/municipios susceptibles a ser intervenidos en operaciones de desminado
humanitario.

Identificados los municipios, Descontamina Colombia realizara un trabajo de escritorio en
la cual evaluara el estado del municipio teniendo en cuenta variables como: territorios
indigenas, predios, etc...

Descontamina Colombia como Secretaria Técnica de la IIDH, realizara acercamientos con las
autoridades departamentales, municipales, étnicas, entidades publicas relevantes, con el
fin de establecer la anuencia y voluntad de la comunidad para apoyar la realizacién de
Tareas de Desminado Humanitario en su territorio. Adicional, en este ejercicio de gestion
territorial buscara identificar los sectores prioritarios para la intervencién.

Con los resultados de todo el ejercicio de gestion territorial, Descontamina Colombia
realizara la zonificacidon de los territorios susceptibles a ser intervenidos con operaciones de
desminado humanitario.

Descontamina Colombia presentara al equipo técnico de la Instancia las zonas que son
susceptibles de realizar operaciones de desminado humanitario para que recomiende a la
instancia la priorizacién de estas zonas para posterior asignacion a operadores de
desminado humanitario.

Si la instancia da el visto bueno para que la zona sea intervenida por operaciones de
desminado humanitario, Descontamina Colombia realizara la publicacién de las zonas en la
pagina WEB con el fin de que los operadores conozcan las zonas que se encuentran
pendientes por asignacidn de operador de desminado humanitario.

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 5 de 54
Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/

DESCJ:NTAMINA

o El futuro
g’ es de todos pa

6. Conlapublicacidn de las zonas en la pagina WEB de Descontamina Colombia, los operadores

podrdn presentar su interés de asignacién para la intervencidn en operaciones de
desminado humanitario

7. Una vez Descontamina Colombia reciba alguna manifestacidon de interés por parte de un
operador sobre alguna zona, notificara a los demds operadores para que estos estén
enterados y puedan manifestar también su interés sobre la misma zona.

8. Con la manifestacién de interés presentada al Descontamina Colombia, la ODH deberd
realizar la propuesta inicial de intervencidn para ser presentada ante el equipo técnico de
la instancia.

9. Una vez recibidas las propuestas de intervencién por parte de los operadores, el equipo
técnico de la Instancia realizara la evaluacién de estas, y de acuerdo con el estandar de
asignacion de tareas recomendara a la instancia la pertinencia de asignar la zona a alguna
de las ODH proponentes.

10. Descontamina Colombia publicara y notificara a las ODH, CEM y autoridades locales el
resultado de la asignacion de tareas de acuerdo a la decisién de la instancia.

11. Finalmente Descontamina Colombia se reunira con la ODH a la que le fue asignada la zona
para realizar y firmar la Orden de Tarea.
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ZONAS
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2.2 GESTION DOCUMENTAL POST ASIGNACION DE ZONAS

Una vez asignadas las zonas al operador inicia el proceso documental de la siguiente forma:

1. De acuerdo a la investigacién realizada por el operador en terreno, este debera enviar la
propuesta de sectorizacién a través del sistema de periféricos por el menu “operador” en
formato shapefile para la verificacién por parte del componente de gestion de informacién.
Si la informaciéon enviada por el operador es valida, el componente de gestién de
informacidn aprobara la informacién en el sistema de periféricos y enviara la relacién de los
sectores al componente de desminado humanitario para que estos complementen la orden
de tarea, la envie a firmas y la cargue en el sistema de periféricos.

Si la informacion de los sectores enviada por el operador no es valida, el componente de
gestién de informacidn rechazara la informaciéon y el operador debera corregir la
informacidn y cargarla nuevamente en el sistema de periféricos en el menu “Seguimiento
operador”.

Si en la reunidn realizada entre el operador y las autoridades locales se genera acta de
priorizacion de sectores para la intervencion de DH, el operador debera adjuntarla en el
archivo .zip que contiene el shapefile, para que estos sean incluidos en la orden de tarea.
Las posteriores actualizaciones de los sectores se deberdn cargar a través del sistema de
periféricos por el menu “seguimiento operador” para aprobacién del componente de
gestion de informacién. En caso de ser necesario se debera actualizar la orden de tarea por
parte del componente de desminado humanitario previo envio de soportes de los cambios
solicitados.

El componente de desminado humanitario enviara la orden de tarea por correo electrénico
para que la ODH la verifique y la firme y envie nuevamente por correo electrénico. Una vez
firmada la orden de tarea por el representante de descontamina Colombia serd enviada a
través del sistema de periféricos

2. LA ODH enviara el plan de operaciones teniendo el en cuenta la orden de tarea a través del
sistema de periféricos en un archivo .zip que debera contener el PO en formato pdfy en el
formato original en el que fue creado (Excel o Word).

3. Descontamina Colombia verificara el plan de operaciones el cual debe estar acorde con la
orden de tareas cargada al sistema de periféricos, si esta cumple con todos los requisitos
Descontamina Colombia notificard a través del sistema de periféricos la aprobacion del PO
y el operador podrd iniciar operaciones en la zona asignada.

4. Siel plan de operaciones no cumple con los requisitos Descontamina Colombia notificara a
través del sistema de periféricos el rechazo del PO, el operador debera verificar los motivos
del rechazo del PO, actualizar el documento y enviar la actualizacidn a través del sistema de
periféricos.
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5. Paraactualizaciones del PO el componente externo de monitoreo asignara el estatus de “Sin
Control de Calidad” al notificarse y posteriormente evaluara la calidad del documento.

DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL POST ASIGNACION DE ZONAS
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2.3 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO B DE ESTUDIO NO

TECNICO (ENT)
Para reportar estudios no técnicos el operador debera:

1. Una vez realizadas las actividades de ENT el operador diligenciara el formulario anexo B de
ENT y cargard al sistema de periféricos en el menu “Operador” de la siguiente forma:

Un archivo .zip con el nombre del sector al que pertenece el ENT en cual debera contener
el archivo xls del formulario anexo B de ENT, archivo pdf generado a partir del archivo xIs,
fotos y el anexo J que soportan la realizacién de las actividades de ENT.

Para cargar una actualizacion del ENT se deberd utilizar el menu “Seguimiento de
Operador”.

2. De acuerdo al nivel de confianza de la unidad de la ODH, El CEM debera realizar o no el
control de calidad de la informacién enviada por el operador conforme al Anexo A Matriz
de Nivel de Confianza, definida en el Estandar Nacional de Desminado Humanitario de
Gestidn de Calidad, como se describe a continuacion: para el nivel de confianza alto, el CEM
De manera aleatoria, uno de cada tres reportes enviados por la ODH seran revisados, para
el nivel de confianza medio, el CEM Intercaladamente uno de cada dos reportes enviados
por la ODH sera revisados y para el nivel de confianza bajo, el CEM revisara el 100% de los
reportes presentados antes de elaboracion de plan de intervencién de despeje y para los
reportes de ENT que no seran revisados por el CEM con nivel de confianza Alto y Medio se
asignard el estatus de “Sin control de calidad” y verificara posteriormente en terreno la
veracidad de la informacidn enviada.

3. Cuando el CEM realice el control de calidad, verificard la informacion enviada por el
operador, si este cumple con todos los requisitos el CEM dard el aprobado a través del
sistema de periféricos. El CEM debera utilizar el menu de seguimiento de operador para
cargar los resultados del monitoreo.

Sila informacion del ENT no cumple con los requisitos el CEM notificara a través del sistema
de periféricos el rechazo y adjuntara el registro, el operador debera verificar los motivos del
rechazo, corregir el ENT y enviarlo a través del sistema de periféricos.

4. Una vez aprobada la informacion por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacién IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacion de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccion 2.14
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO B DE ESTUDIO NO TECNICO (ENT)
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ENT REALIZADO EN
TERRENO

y

REPORTE DE ENT
(Anexo B)

1

ENVIA REPORTE DE
ENT (Anexo B)

ONTROL DE
CALIDAD SEGUN
NIVEL DE
ONFIANZA

xls, pdf firmado, NO

fotos y anexo J.
(Sistema de
periféricos)

A

ACTUALIZACION

ENT (Anexo B) Control de calidad

satisfactorio

| \ 4
a RECHAZA ENT APRUEBA ENT
RERIICCION | ENVIA REGISTRO ENVIA REGISTRO
Gl B | o (Sistema de (Sistema de
INFORMACION ENT o P
periféricos) periféricos)
INGRESOA | |
IMSMA N
INGRESO A >
IMSMA N
CONTINUA OPERACIONES |«
o
Qo
£
=
o
(]
©
=
=
8
c
Qo
o
4
o
Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 11 de 54

Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/

5 DESCINTAMINA
2.4 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO C DE AREA

PELIGROSA / AREA PELIGROSA CONFIRMADA
Para reportar area peligrosa / area peligrosa confirmada el operador debera:

1. Una vez identificada un AP/APC el operador diligenciara el formulario anexo C de AP/APCy
cargara al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de acuerdo al ENT al
que pertenezca de la siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre igual al ID del AP/APC en cual debera contener el archivo xIs de
formulario de AP/APC, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y croquis que
evidencie la identificacion del AP/APC.

En caso de ser necesario cargar una actualizacidén o correccion de un AP/APC se realizara a
través de “Actualizacién de seguimiento operador”.

2. De acuerdo al nivel de confianza de la unidad de la ODH, El CEM debera realizar o no el
control de calidad de la informacién enviada por el operador conforme al Anexo A Matriz
de Nivel de Confianza, definida en el Estandar Nacional de Desminado Humanitario de
Gestion de Calidad, como se describe a continuacion: para el nivel de confianza alto, el CEM
De manera aleatoria, uno de cada tres reportes enviados por la ODH seran revisados, para
el nivel de confianza medio, el CEM Intercaladamente uno de cada dos reportes enviados
por la ODH serd revisados y para el nivel de confianza bajo, el CEM revisara el 100% de los
reportes presentados antes de elaboracion de plan de intervencién de despeje y para los
reportes de ENT que no seran revisados por el CEM con nivel de confianza Alto y Medio se
asignara el estatus de “Sin control de calidad” y verificara posteriormente en terreno la
veracidad de la informacién enviada. Este estatus se asignara en el menu “Seguimiento
operador” con el botdn de “Actualizacién de seguimiento operador”

3. Cuando el CEM realice el control de calidad, verificara la informacion enviada por el

operador, si este cumple con todos los requisitos el CEM dard el aprobado a través del
sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” con el botdn de “Actualizacion
de seguimiento operador” y enviara registro.
Si la informacién del AP/APC no cumple con los requisitos el CEM notificara a través del
sistema de periféricos el rechazo y adjuntara el registro, el operador deberd verificar los
motivos del rechazo, corregir el AP/APC y enviarla a través del sistema de periféricos en el
menu “Seguimiento operador” con el botdn de “Actualizacién de seguimiento operador”

4. Con el envio de la informacion del AP/APC, el operador deberd enviar una actualizacion del
ENT, para esto actualizara el formulario anexo B de ENT enviado previamente y cargara al
sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de la siguiente forma:

Un archivo .zip con el nombre del sector al que pertenece el ENT en cual debera contener
el archivo xlIs de formulario de ENT, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y
anexo J que soportan la realizacién de actividades de ENT.

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 12 de 54
Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/

s DESCXNTAMINA

esdetodos | paaispes

5. El control de calidad de la informacién del ENT dependera del resultado del control de
calidad del AP/APC, y en todo caso si es necesario actualizar el formulario de AP/APC se
debera actualizar al mismo tiempo el formulario de ENT.

6. Una vez aprobada la informacion por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacidén IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacién de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccién 2.14

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 13 de 54
Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/

s DESCENTAMINA

esde todos | paralapaz

DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO C DE AREA PELIGROSA / AREA PELIGROSA CONFIRMADA (AP/APC)

Descontamina Colombia ODH CEM

AP/APC
IDENTIFICADA EN
TERRENO

FORMULARIO DE
AP/APC (Anexo C)

\{\

ENVIA
FORMULARIO DE
AP/APC (Anexo C)

xls, pdf firmado,

fotos y croquis
(Sistema de
periféricos)

f

ACTUALIZACION AP/
APC (Anexo C)

NO Control de calidad
satisfactorio

VERIFICACION Y
CORRECCION DE
INFORMACION AP/

APC \ 4 \ 4
RECHAZA AP/APC APRUEBA AP/APC
ENVIA REGISTRO ENVIA REGISTRO
ACTUALIZACION (Sistema de (Sistema de

FORMULARIO ENT periféricos) periféricos)
) (Anexo B)

ENVIA REPORTE DE
ENT (Anexo B)

xls, pdf firmado, ———

fotos y anexo J.
(Sistema de
periféricos)

A 4

ACTUALIZACION
ENT (Anexo B) A4 v
RECHAZA ENT APRUEBA ENT
\/T/\ | | | ENviAREGISTRO ENVIA REGISTRO
(Sistema de (Sistema de

periféricos) periféricos)

VERIFICACION Y
CORRECION DE
INFORMACION ENT

A

INGRESO A

A

IMSMA

INGRESO A
IMSMA

CONTINUA OPERACIONES |«

A

Descontamina Colombia
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2.5 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO D DE AREA
CANCELADA (Cancelacién total)
Para reportar area cancelada el operador debera:

1. Una vez definida un AC de forma total el operador diligenciara el formulario anexo D de AC
y cargara al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de acuerdo al ENT
al que pertenezca de la siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre igual al ID del AC el cual debera contener el archivo xIs de
formulario de AC, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y croquis que evidencie
la identificacién del AC.

En caso de ser necesario cargar una actualizacién o correccion de un AC se realizara a través
de “Actualizacion de seguimiento operador”.

2. De acuerdo al nivel de confianza de la unidad de la ODH, El CEM debera realizar o no el
control de calidad de la informacién enviada por el operador conforme al Anexo A Matriz
de Nivel de Confianza, definida en el Estandar Nacional de Desminado Humanitario de
Gestion de Calidad, como se describe a continuacion: para el nivel de confianza alto, el CEM
De manera aleatoria, uno de cada tres reportes enviados por la ODH seran revisados, para
el nivel de confianza medio, el CEM Intercaladamente uno de cada dos reportes enviados
por la ODH serd revisados y para el nivel de confianza bajo, el CEM revisara el 100% de los
reportes presentados antes de elaboracion de plan de intervencién de despeje y para los
reportes de ENT que no seran revisados por el CEM con nivel de confianza Alto y Medio se
asignara el estatus de “Sin control de calidad” y verificara posteriormente en terreno la
veracidad de la informacién enviada. Este estatus se asignara en el menu “Seguimiento
operador” con el botdn de “Actualizacién de seguimiento operador”

3. Cuando el CEM realice el control de calidad, verificara la informaciéon enviada por el

operador, si este cumple con todos los requisitos el CEM dard el aprobado a través del
sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” con el botdn de “Actualizacion
de seguimiento operador” y enviara registro.
Si la informacion del AC no cumple con los requisitos el CEM notificara a través del sistema
de periféricos el rechazo y adjuntard soporte, el operador deberd verificar los motivos del
rechazo, corregir el AC y enviarla a través del sistema de periféricos en el menu
“Seguimiento operador” con el botén de “Actualizacion de seguimiento operador”.

4. Con el envio de la informacién del AC de forma total, el operador deberd enviar una
actualizacién del ENT, para esto actualizard el formulario anexo B de ENT enviado
previamente y cargara al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de la
siguiente forma:

Un archivo .zip con el nombre del sector al que pertenece el ENT en cual debera contener
el archivo xlIs de formulario de ENT, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y
anexo J que soportan la realizacién de actividades de ENT.
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5. El control de calidad de la informacién del ENT dependerd del resultado del control de
calidad del AC, y en todo caso si es necesario actualizar el formulario de AC se debera
actualizar al mismo tiempo el formulario de ENT.

6. Una vez aprobada la informacion por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacién IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacién de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccién 2.14
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO D DE AREA CANCELADA TOTAL POR ENT (AC)

Descontamina Colombia

ODH

INGRESO A

) (Anexo B)

AC IDENTIFICADA
EN TERRENO

FORMULARIO DE AC
(Anexo D)

\{\

ENVIA
FORMULARIO DE AC
(Anexo D)

xls, pdf firmado,

fotos y croquis.
(Sistema de
periféricos)

f

ACTUALIZACION AC
(Anexo D)

—f

VERIFICACION Y

INFORMACION AC

ACTUALIZACION
FORMULARIO ENT

.

ENVIA REPORTE DE
ENT (Anexo B)

fotos y anexo J.
(Sistema de
periféricos)

\ 4

ACTUALIZACION
ENT (Anexo B)

\/T/\

VERIFICACION Y

INFORMACION ENT

CORRECION DE (1

NO Control de calidad

xls, pdf firmado, ———

CORRECION DE  [€—

A 4 A 4
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ENVIA REGISTRO ENVIA REGISTRO
(Sistema de (Sistema de
periféricos) periféricos)

A 4 A 4
RECHAZA ENT APRUEBA ENT
ENVIA REGISTRO ENVIA REGISTRO
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periféricos) periféricos)

A

IMSMA
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INGRESO A

IMSMA

CONTINUA OPERACIONES |«

A

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia.
Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539

www.accioncontraminas.gov.co

Pagina 17 de 54



http://www.accioncontraminas.gov.co/

DESCtNTAMINA

g ‘: : El futuro
gy es de todos

2.6 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO D DE AREA
CANCELADA (Cancelacién parcial)
Para reportar area cancelada el operador debera:

1. Una vez definida un AC de forma parcial el operador diligenciara el formulario anexo D de
AC vy cargara al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de acuerdo al
ENT al que pertenezca de la siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre igual al ID del AC en cual deberd contener el archivo xIs de
formulario de AC, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y croquis que evidencie
la identificacién del AC.

En caso de ser necesario cargar una actualizacién o correccion de un AC se realizard a través
de “Actualizacion de seguimiento operador”.

2. De acuerdo al nivel de confianza de la unidad de la ODH, El CEM debera realizar o no el
control de calidad de la informacién enviada por el operador conforme al Anexo A Matriz
de Nivel de Confianza, definida en el Estandar Nacional de Desminado Humanitario de
Gestion de Calidad, como se describe a continuacion: para el nivel de confianza alto, el CEM
de manera aleatoria, uno de cada tres reportes enviados por la ODH seran revisados, para
el nivel de confianza medio, el CEM Intercaladamente uno de cada dos reportes enviados
por la ODH serd revisados y para el nivel de confianza bajo, el CEM revisara el 100% de los
reportes presentados antes de elaboracion de plan de intervencién de despeje y para los
reportes de ENT que no seran revisados por el CEM con nivel de confianza Alto y Medio se
asignara el estatus de “Sin control de calidad” y verificara posteriormente en terreno la
veracidad de la informacién enviada. Este estatus se asignara en el menu “Seguimiento
operador” con el botdn de “Actualizacién de seguimiento operador”

3. Cuando el CEM realice el control de calidad, verificara la informaciéon enviada por el

operador, si este cumple con todos los requisitos el CEM dard el aprobado a través del
sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” con el botdon de “Actualizacion
de seguimiento operador” y enviara registro.
Si la informacion del AC no cumple con los requisitos el CEM notificara a través del sistema
de periféricos el rechazo y adjuntard soporte, el operador deberd verificar los motivos del
rechazo, corregir el AC y enviarla a través del sistema de periféricos en el menu
“Seguimiento operador” con el botén de “Actualizacion de seguimiento operador”.

4. Con el envio de la informacién del AC en cancelacidn parcial, el operador debera enviar una
actualizacién del ENT, para esto actualizard el formulario anexo B de ENT enviado
previamente y cargara al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de la
siguiente forma:

Un archivo .zip con el nombre del sector al que pertenece el ENT en cual debera contener
el archivo xlIs de formulario de ENT, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y
anexo J que soportan la realizacién de actividades de ENT.
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5. Adicional en cancelacion de dareas de forma parcial, el operador debera enviar una
actualizacién del AP/APC, para esto actualizara el formulario anexo C de AP/APC enviado
previamente y cargara al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” con el
botdn de “Actualizacion de seguimiento operador” de la siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre igual al ID del AP/APC en cual debera contener el archivo xIs de
formulario de AP/APC, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y croquis que
evidencie la identificacion del AP/APC.

6. Elcontrol de calidad de la informacién del AP/APCy ENT dependera del resultado del control
de calidad del AC, y en todo caso si es necesario actualizar el formulario de AC se debera
actualizar al mismo tiempo los formularios de AP/APCy ENT.

7. Una vez aprobada la informacién por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacién IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacion de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccién 2.14

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 19 de 54

Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/

e 20 Oficina del
@ El fgtl{r% Alto Comisionado
es de todos para la paz

DESCl'NTAMINA

DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO D DE AREA CANCELADA PARCIAL POR ENT (AC)

Descontamina Colombia
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FORMULARIO DE AC
(Anexo D)
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FORMULARIO DE AC
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A 4 A 4
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2.7 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO E DE NO
DESTRUCCION EN OPERACIONES DE ENT

En el escenario en que la ODH no cuente con sus calificaciones para destruir AEI/MUSE o en el caso

en el que se hallan realizado hallazgos aislados de MAP que han sido removidas de las areas y no

seran destruidas, el operador debera:

1.

Diligenciara el formulario anexo E de ND y cargara al sistema de periféricos en el menu
“Seguimiento operador” de acuerdo al ENT al que pertenezca de la siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre igual al ID del ND en cual debera contener el archivo xIs de
formulario de ND, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y croquis de acceso la
ND.

De acuerdo al nivel de confianza de la unidad de la ODH, El CEM debera realizar o no el
control de calidad de la informacién enviada por el operador conforme al Anexo A Matriz
de Nivel de Confianza, definida en el Estandar Nacional de Desminado Humanitario de
Gestidn de Calidad, como se describe a continuacion: para el nivel de confianza alto, el CEM
De manera aleatoria, uno de cada tres reportes enviados por la ODH seran revisados, para
el nivel de confianza medio, el CEM Intercaladamente uno de cada dos reportes enviados
por la ODH sera revisados y para el nivel de confianza bajo, el CEM revisara el 100% de los
reportes presentados antes de elaboracion de plan de intervencién de despeje y para los
reportes de ENT que no seran revisados por el CEM con nivel de confianza Alto y Medio se
asignard el estatus de “Sin control de calidad” y verificara posteriormente en terreno la
veracidad de la informacién enviada. Este estatus se asignara en el menu “Seguimiento
operador” con el botdn de “Actualizacién de seguimiento operador”.

Cuando el CEM realice el control de calidad, verificara la informacidn enviada por el
operador, si este cumple con todos los requisitos el CEM dard el aprobado a través del
sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” con el botdn de “Actualizacion
de seguimiento operador” y enviara registro.

Si la informacion del ND no cumple con los requisitos el CEM notificara a través del sistema
de periféricos el rechazo y adjuntara registro, el operador deberd verificar los motivos del
rechazo, corregir el ND y enviarla a través del sistema de periféricos en el menu
“Seguimiento operador” con el botén de “Actualizacion de seguimiento operador”.

Con el envio de la informacidn del ND, el operador debera enviar una actualizacién del ENT,
para esto actualizara el formulario anexo B de ENT enviado previamente y cargara al sistema
de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de la siguiente forma:

Un archivo .zip con el nombre del sector al que pertenece el ENT en cual debera contener
el archivo xlIs de formulario de ENT, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y
anexo J que soportan la realizacién de actividades de ENT.

El control de calidad de la informacién del ENT dependerd del resultado del control de
calidad del ND, y en todo caso si es necesario actualizar el formulario de ND se debera
actualizar al mismo tiempo el formulario de ENT.
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6. Una vez aprobada la informacién por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacidén IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacién de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccién 2.14
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO

GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO E DE NO DESTRUCCION EN ENT (ND)
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2.8 GESTION DOCUMENTAL REPORTE DE DESTRUCCION EN
OPERACIONES DE ENT
Para reportar una destruccion el operador debera:

1. Una vez realizada una destruccién por parte del operador, se debera realizar una
actualizacién del ENT en un plazo no mayor a 30 dias calendario (conforme al estandar),
para esto actualizara el formulario anexo B de ENT enviado previamente y cargard al sistema
de periféricos en el menu “Seguimiento operador” de la siguiente forma:

Un archivo .zip con el nombre del sector al que pertenece el ENT en cual debera contener
el archivo xlIs de formulario de ENT, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos y
anexo J que soportan la realizacidn de las actividades de ENT.

2. De acuerdo al nivel de confianza de la unidad de la ODH, El CEM debera realizar o no el
control de calidad de la informacién enviada por el operador conforme al Anexo A Matriz
de Nivel de Confianza, definida en el Estandar Nacional de Desminado Humanitario de
Gestidn de Calidad, como se describe a continuacion: para el nivel de confianza alto, el CEM
De manera aleatoria, uno de cada tres reportes enviados por la ODH seran revisados, para
el nivel de confianza medio, el CEM Intercaladamente uno de cada dos reportes enviados
por la ODH sera revisados y para el nivel de confianza bajo, el CEM revisara el 100% de los
reportes presentados antes de elaboracion de plan de intervencién de despeje y para los
reportes de ENT que no seran revisados por el CEM con nivel de confianza Alto y Medio se
asignard el estatus de “Sin control de calidad” y verificara posteriormente en terreno la
veracidad de la informacién enviada. Este estatus se asignara en el menu “Seguimiento
operador” con el botdn de “Actualizacién de seguimiento operador”

3. Cuando el CEM realice el control de calidad, verificara la informacién enviada por el

operador, si este cumple con todos los requisitos el CEM dard el aprobado a través del
sistema de periféricos en el menu “Seguimiento operador” con el botdon de “Actualizacion
de seguimiento operador” y cargara el registro al sistema periférico.
Sila informacidn del ENT no cumple con los requisitos el CEM notificara a través del sistema
de periféricos el rechazo y adjuntara el registro, el operador debera verificar los motivos del
rechazo, corregir el ENT y enviarlo a través del sistema de periféricos en el menu
“Seguimiento operador” con el botdn de “Actualizacidon de seguimiento operador” y enviara
registro.

4. Una vez aprobada la informacion por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacién IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacion de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccién 2.14
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2.9 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO E DE NO
DESTRUCCION EN DESPEJE

En el escenario en que la ODH no cuente con sus calificaciones para destruir AEI/MUSE o en el caso
en el que se hallan realizado hallazgos aislados de MAP que han sido removidas de las areas y no
seran destruidas, el operador debera:

1. Diligenciara el formulario anexo D de ND y cargara al sistema de periféricos en el menu
“Actualizacion de seguimiento operador” de acuerdo al AP/APC al que pertenezca de la
siguiente forma:
Un archivo .zip con nombre igual al ID del ND en cual debera contener el archivo xIs de
formulario de ND, archivo pdf generado a partir del archivo xls, fotos que evidencien la ND
y el formulario del AP/APC identificada en PDF.

2. El CEM asignara el estatus “Sin Control de Calidad” cuando se notifica del envio de

informacién.
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO ANEXO E DE NO DESTRUCCION EN DESPEJE

Descontamina Colombia
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2.10 GESTION DOCUMENTAL REGISTRO DE VICTIMAS
Para reportar victimas por MAP/MUSE/AEI encontradas en terreno, el operador debera:

1. Si el operador encuentra victimas en terreno, debera reportarlas mediante el formato de

registro de victimas y las enviara a través del sistema de periféricos en el menu “Operador”
en el grupo de “AlV”.
El diligenciamiento debe llevarse a cabo en lo posible completando la totalidad de las
variables o como minimo los siguientes campos que son obligatorios: Nombres completos,
identificacion, Lugar, fecha del accidente, reporte donde se aclare si el evento fue por mina
antipersonal o municidn sin explotar, numero de contacto y lugar de residencia.

2. Descontamina Colombia realizara la verificacidn de la informacion enviada por el operador,
si este tiene algiin comentario, lo enviara a través del sistema de periféricos a la espera que
el operador corrija la informacion.

Si la informacion verificada por Descontamina Colombia no tiene ningun tipo de
comentario, el componente de AV realizara la gestidon con las victimas de acuerdo a sus
procedimientos.

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 28 de 54

Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/

s DESCENTAMINA

es de todos 1a paz

DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL ANEXO | REGISTRO DE VICTIMAS

Descontamina Colombia ODH CEM
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2.11 GESTION DOCUMENTAL ASEGURAMIENTO DE CALIDAD INTERNO
Para reportar el aseguramiento de calidad interno, el operador debera:

1. Cuando la organizacion cargué el plan de intervencion también deberd enviar la
documentacion de aseguramiento de calidad interno para el inicio de operaciones. Esta
informacidn se cargard al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento de operador” con
el botén de “Actualizacion de seguimiento operador” de acuerdo al drea que se vaya a
reportar el aseguramiento de calidad interno, de la siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre de ID del documento de aseguramiento de calidad interno.

2. El CEM asignara el estatus de “Sin Control de Calidad” al documento al momento de

notificarse, y posteriormente evaluara en terreno la veracidad de esta informacion.
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL ASEGURAMIENTO DE CALIDAD INTERNO

Descontamina Colombia ODH CEM
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2.12 GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO DE FINALIZACION
Para reportar finalizaciones, el operador debera:

1. El reporte de finalizacién debera presentarse cada vez que la ODH concluya una tarea
dentro de la misma area, es decir, cada vez que reduzca, cancele o despeje. Cada reporte
nuevo no debe incluir la informacidn anteriormente reportada con excepcién de la fecha de
inicio de la operacidn en el area, el operador diligenciara el formulario de finalizacion y
cargard al sistema de periféricos en el menu “Seguimiento de operador” con el botdn de
“Actualizacidn de seguimiento operador” de acuerdo al drea que se vaya a finalizar, de la
siguiente forma:

Un archivo .zip con nombre de ID del reporte de finalizacion el cual debera contener el
archivo xIs de formulario de finalizacion, archivo pdf generado a partir del archivo xls, y
demas soportes de la finalizacidn de las actividades de ET y Despeje.

2. El CEM realizara la verificacién de la informacion enviada por el operador, si este cumple
con todos los requisitos el CEM dara el aprobado a través del sistema de periféricos en el
menu “Seguimiento de operador” con el botén de “Actualizacién de seguimiento operador”
y enviara registro.

Si la informacién de la finalizacién no cumple con los requisitos el CEM notificara a través
del sistema de periféricos el rechazo y adjuntard registro, el operador debera verificar los
motivos del rechazo, corregir el formulario y enviarlo a través del sistema de periféricos en
el menu “Seguimiento operador” con el botén de “Actualizacion de seguimiento operador”.

3. Una vez aprobada la informacién por el CEM, Descontamina Colombia y la ODH ingresaran
la informacion en el sistema de informacién IMSMA de acuerdo al “Diagrama de ingreso
de informacion de operaciones de desminado humanitario en IMSMA” que se
encuentra en este documento en la seccién 2.14
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DIAGRAMA GENERAL DE REPORTE DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO
GESTION DOCUMENTAL FORMULARIO DE FINALIZACION
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2.13 FLUJO DE INGRESO DE INFORMACION DE OPERACIONES DE
DESMINADO HUMANITARIO EN IMSMA

Con la informacién de las operaciones aprobadas por parte del CEM, Descontamina Colombia y la
ODH realizara la importacion de la informacién en el sistema de informacion IMSMA de la siguiente
forma:

1. Descargar de periféricos la informacidn aprobada por el CEM
Importar la informacion al banco de trabajo del sistema de informaciéon IMSMA
En el caso del Descontamina Colombia, este realizara un control de calidad de la informacién
importada automaticamente al banco de trabajo, en caso de existir alguna inconsistencia
en cuanto a los formatos, se eliminaran estos reportes del sistema. El operador deberd
verificar de acuerdo a los reportes creados por Descontamina Colombia los formularios
eliminados y debera enviar estos reportes a través del sistema de periféricos por el menu
“Operador” en el grupo de envios de IMSMA de cada operador.
En caso de presentarse algun inconveniente con los reportes enviados por periféricos
Descontamina Colombia se comunicara con el operador para que este realice las
correcciones necesarias y enviarlas a través del sistema de periféricos por el grupo del
operador para envios de informacién IMSMA.

4. Descontamina Colombia de acuerdo a los cortes establecidos realizara la publicacién de los
resultados en la pagina web.
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DIAGRAMA DE INGRESO DE INFORMACION DE OPERACIONES DE DESMINADO HUMANITARIO EN IMSMA
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2.14 FLUJO DE FORMULARIOS IMSMA EN OPERACIONES FINALIZADAS DE
DESMINADO HUMANITARIO

Los formularios que deberan ser registrados en el sistema de informacién IMSMA producto de las

operaciones de desminado humanitario realizadas por los operadores son los siguientes:

1.

FULE (Formulario de Ubicacién y Localizacidn): Este formulario debera ser ingresado por el
operador en el IMSMA si es encontrada alguna sospecha nueva que no pueda atender
porque no pertenece a su zona o no se encuentra en capacidad.

ENT (Formulario de Estudio No Técnico): Debera ser ingresado una vez tenga visto bueno
por el componente de monitoreo

AP -APC (Formulario de Area Peligrosa — Area peligrosa Confirmada): Debera ser ingresado
si como resultado del ENT se identifica un area peligrosa o un area peligrosa confirmada.
Reporte de no destruccidn: Si producto del ENT se encuentran artefactos que no son
posibles destruir, se debera diligenciar este formato.

HD (Reporte de Finalizacion o Hoja de despeje): Debera ser ingresado una vez haya
finalizado la operacién de despeje y teniendo el visto bueno por el componente de
monitoreo

Destruccion (Formulario de Destruccion): Se diligenciara este formato cuando el operador
realice destrucciones producto de una operacidn de ENT o Despeje

Reporte de victimas: Si el operador al realizar sus actividades encuentra victimas que no se
encuentren en el listado suministrado por Descontamina Colombia de la zona el operador
debera registrar la informacion
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2.15 ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE MUNICIPAL

El expediente municipal es responsabilidad Unica y exclusivamente de la ODH previa

asignacion de la zona y el envio oficial por parte de Descontamina Colombia.

El proceso de actualizacion del expediente municipal inicia desde la actualizaciéon o

finalizacidn de las operaciones de ENT en terreno por parte de la ODH y surtido el proceso

de control de calidad por parte del CEM

1.

De acuerdo al flujo de informacidn que se presenta a través del sistema de periféricos, en
el momento que una operacidn de ENT es enviada por la ODH y esta cumple con control de
calidad realizado por el CEM, Descontamina Colombia realizara la importaciéon de la
informacidn del ENT al sistema de informacién IMSMA

Descontamina Colombia realizara la verificacién de los eventos relacionados en el ENT.
Una vez realizada la verificacion, Descontamina Colombia realizara el cambio de estatus de
los eventos de acuerdo a los resultados reportados por la ODH en la operacion de ENT.
Una vez verificada la informacién de los eventos Descontamina Colombia actualizara el
expediente municipal de acuerdo a los cortes establecidos y enviara esta informacion a
través del sistema de periféricos a la ODH encargada de la zona.

EVENTOS NUEVOS REPORTADOS POR OTRAS FUENTES EN ZONAS ASIGNADAS

Si una vez sea asignada la zona al operador Descontamina Colombia recibe reporte de
nuevas sospechas por fuentes diferentes al operador, Descontamina Colombia enviara a
través del sistema de periféricos el reporte de la nueva sospechas para que el operador
realice la investigacion en terreno como resultado la incluya o no en el expediente
municipal.
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3. SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION DE OPERACIONES
DE DESMINADO HUMANITARIO

Para realizar el intercambio de informacién de operaciones de desminado humanitario se utilizara
el Sistema de Informacion de Periféricos el cual opera desde la pagina web del Descontamina
Colombia ( www.accioncontraminas.gov.co ) en complemento del sistema de informaciéon IMSMA

(por siglas en inglés).

El Sistema de Informacion de Periféricos es una herramienta web que permite a Descontamina
Colombia realizar la trazabilidad del intercambio de informacidon en los procesos de reporte,
seguimiento y monitoreo de las operaciones de desminado humanitario. Estos mddulos de la
herramienta se disefiaron para el trabajo con:

e las Organizaciones de Desminado Humanitario (ODH) que realizan las operaciones de
desminado humanitario.

e La Organizacion que realiza la funcidon de Organismo de Monitoreo denominada como
CEM, quien debe reportar los resultados del monitoreo externo de las operaciones de
desminado humanitario.

Descontamina Colombia usa esta herramienta para verificar y validar los flujos de informacion de
las operaciones de desminado humanitario entre las organizaciones mencionadas anteriormente y
para conocer asi el estado de avance de las operaciones reportadas.

Es importante considerar que esta guia reemplaza todas las demas metodologias que existen
actualmente asociadas a las operaciones de Desminado Humanitario en los territorios, excepto la
relacionada con la informacién de las operaciones finalizadas que debe reposar en el IMSMA.

3.1 INFORMACION REPORTADA

Por parte de Descontamina Colombia se reportara la siguiente documentacién una vez sea asignada
una zona:

e Orden de Tarea
e Expediente municipal
e Backups IMSMA

Carrera 8 No. 12 B - 61, piso 8, Bogota D.C., Colombia. Pagina 40 de 54

Teléfonos (571) 5629300, Ext. 3539 - (571) 5629539
www.accioncontraminas.gov.co


http://www.accioncontraminas.gov.co/
http://www.accioncontraminas.gov.co/

DESCl‘NTAMINA

ol | futuro 0
w es de todos

Por parte de las ODH se reportara la siguiente documentacidn una vez sea asignada una zona:

e Plan de Operaciones

e Sectores zona asignada

e Actualizacion del plan de operaciones

e Reporte de estudios no técnicos.

e Plan de Intervencién (Plan de Estudio Técnico y Plan de Despeje)
e Aseguramiento de calidad interna (Listas de chequeo)
e Actualizacidn del Plan de Intervencion

e Reporte de Progreso de despeje

e Plan de Accidn Correctivo.

e Reporte de Finalizacién.

e Acta de Entrega*

e Enlace Comunitario (Soportes).

Por parte del CEM se reportara la siguiente documentacion de acuerdo a los documentos enviados
por la ODH:

e Reporte CEM_1: Revisién a Planes

e Reporte CEM_2: Aseguramiento de calidad ENT

e Reporte CEM_3: Control de Calidad ENT

e Reporte CEM_4: Alistamiento

e Reporte CEM_5: Aseguramiento médico

e Reporte CEM_6: Demoliciones

e Reporte CEM_7: Progreso de operaciones / Suspension de Operaciones
e Reporte CEM_8: Técnica de desminado manual

e Reporte CEM_9: Operaciones con equipo mecanico
e Reporte CEM_10: Proteccidn al medio ambiente

e Reporte CEM_11: Conclusidn de tarea

e Reporte CEM_12: Control de Calidad Externo/ITD

e Reporte CEM_13: Entrenamiento y calificaciones

e Reporte CEM_14: Entrega de drea despejada

Cuando el operador envié un ENT y asociado a este se tenga como resultado un AP/APC, ACy/o
ND, el CEM debera adjuntar el reporte CEM_03 en cada uno de los resultados, completando los
nombres de los archivos de acuerdo al resultado que se esté validando.
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Para la entrega de dreas, cuando el CEM realice el cargue del CEM14 debera incluir dentro del
envio el acta final firmada

Para la entrega de sectores y zonas el responsable de cargar el acta es la ODH

Para él envid de la informacién se estableceran grupos por zona segun estos sean asignados a los
operadores de desminado.

3.2 ESTATUS DE DOCUMENTOS

Los documentos se deberan ingresar de forma individual, para cada uno de ellos el Sistema de
Informacion de Base de Datos Periféricos, maneja seis estatus los cuales se usaran en los siguientes
casos:

e “Por Revisar”: Estatus que se asigna el sistema por defecto al subir un archivo al sistema.

e “Rechazado”: EI CEM asigna este estatus, el cual indica que el monitoreo realizado no fue
satisfactorio.

e “En Espera”: La ODH asigna este estatus cuando realiza una correccidon a un documento
cuyo resultado de monitoreo no fue satisfactorio.

e “Sin control de calidad”: El CEM asigna este estatus cuando el nivel de confianza de la
unidad es alto o cuando verificara posteriormente en terreno o en escritorio la veracidad
de la informacién enviada.

e “Aprobado”: El CEM asigna este estatus cuando el documento enviado se encuentra
conforme a los estandares nacionales y al POA de la ODH.

e “Documentacion Descontamina Colombia”: Estatus que asignard Descontamina Colombia
a los documentos cargados que no necesitan revision pero que son fundamentales para la
operacion, tales como: Expedientes municipales, ordenes de tarea y backups IMSMA.
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3.3 CODIFICACION DE ARCHIVOS
Los archivos deberan ser transmitidos en formato de archivo comprimido (.zip) nombrados segun el
reporte de la operacién a la que se hace referencia, segliin se muestra a continuacién:

De acuerdo a los nuevos estandares de desminado humanitario y para el manejo de la
documentacién de las nuevas operaciones, los identificadores para cada uno de los procesos se
definen de la siguiente forma:

Orden de tareas:

e |dentificador: Tarea — Organizacion- Departamento-Municipio-Zona

e Ejemplo: TAR_CCCM_ANT_ITU_Z1
En caso de que la zona asignada sea igual a la totalidad del municipio, el identificador solo ira hasta
esta parte.
Actualizacidn a orden de tareas: TAR_CCCM_ANT_ITU_Z1

Expediente municipal:
e Identificador: Expediente municipal — fecha-Municipio-Departamento
e Ejemplo: EXPMUN-09022017-Bricefio-Antioquia
Sectores:
e Identificador: Shape — Organizacién- Departamento-Municipio-Zona
e Ejemplo: SHP_CCCM_ANT_ITU_Z1
Actualizacion de sectores: SHP_CCCM_ANT_ITU_Z1
Plan de Operaciones:
e Identificador: Plan de Operaciones — Organizacion- Departamento-Municipio-Zona

e Ejemplo: PO_CCCM_ANT_ITU_Z1
Actualizacidn a plan de operaciones: APO_CCCM_ANT_ITU_Z1

Estudio no técnico:

e Identificador: Estudio no  técnico-Organizacion-Departamento-Municipio-Zona-
consecutivo de sector
e Ejemplo: ENT_CCCM_ANT_ITU_Z1_1
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Area peligrosa — Area Peligrosa Confirmada:

e Identificador: Area peligrosa —Organizacién- Departamento-Municipio-Zona- consecutivo
de sector - Consecutivo

e Ejemplo: APC_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1
Actualizacién Area peligrosa — Area Peligrosa Confirmada: AAPC_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1

No Destruccion en Estudio No técnico:
Para las no destrucciones de un estudio no técnico:

e Identificador: No Destruccién—Organizacién-Departamento-Municipio-Zona- consecutivo
de sector - Consecutivo

e Ejemplo: ND_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1
Actualizacidn no destruccion: AND_CCCM_ANT_ITU_71 1 1

Area Cancelada Parcial:
Para drea cancelada parcial resultado de un ENT sobre un area peligrosa — peligrosa confirmada:

e Identificador: Area cancelada—Organizacién- Departamento-Municipio-Zona- consecutivo
de sector - AP-APC-consecutivo del AC dentro del AP/APC

e Ejemplo: AC_LCCCM_ANT_ITU_71 1 11
Actualizacidn area cancelada resultado de operaciéon: AAC_CCCM_ANT_ITU_Z1 1_1 1

Area Cancelada Total:
Para drea cancelada total resultado de un ENT sobre un area peligrosa — peligrosa confirmada:

e Identificador: Area cancelada—Organizacién- Departamento-Municipio-Zona- consecutivo
de sector — consecutivo de AP-APC

e Ejemplo: AC_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1
Actualizacidn area cancelada resultado de operacion: AAC_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1

No Destruccion de despeje:
Para las no destrucciones en despeje:

e |dentificador: No Destruccion—Organizacion-Departamento-Municipio-Zona- consecutivo
de sector - AP-APC-consecutivo

e Ejemplo: ND_CCCM_ANT_ITU_Z1_1 1 1
Actualizacién no destruccion: AND_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1 1
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Reporte de finalizacion

¢ |dentificador: Hoja de despeje—Organizacion-Departamento-Municipio-Zona- consecutivo
de sector -Consecutivo AP-APC

e Ejemplo: HD_CCCM_ANT_ITU_Z1_1 1
Actualizacidn area despejada resultado de operacién: AHD_CCCM_ANT_ITU_Z1_1 1

Planes de intervencion

e Identificador: Plan de intervencion-Organizacién-Departamento-Municipio-Zona-
Consecutivo ENT-Consecutivo AP-APC

e Ejemplo: PI_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1
Actualizacion Plan de Intervencién: API_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1

Reporte de Aseguramiento de calidad interno

e Identificador: Aseguramiento de calidad interno - Organizacion-Departamento-
Municipio-Zona-Consecutivo ENT-Consecutivo AP-APC

e Ejemplo: ACI_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1
Actualizacidn aseguramiento de calidad interna: AACI_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1

Planes de accion correctiva

e Identificador: plan de accidén correctiva—Organizacién-Departamento-Municipio-Zona-
consecutivo de sector-Consecutivo AP-APC

e Ejemplo: PAC_CCCM_ANT_ITU_Z71_1_1
Actualizacidon del plan de acciéon correctiva: APAC_CCCM_ANT_ITU_Z1 1 1

Acta de entrega

e Identificador: Acta de entrega—Organizacién-Departamento-Municipio-Zona-Consecutivo
ENT-Consecutivo AP-APC

e Ejemplo: ACT_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1
Actualizacidn de acta de entrega: AACT_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1

NUEVA SOSPECHA

e Identificador: Nueva sospecha—Organizacion-aino-
e Ejemplo: SCM_HALO_2017_2
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Reporte CEM_1: Revisidn a Planes

CEMO1_PI_CCCM_ANT_ITU_71_1 1
CEMO1_PI_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_2: Aseguramiento de calidad ENT

CEMO2_ENT_CCCM_ANT_ITU_71_1

Reporte CEM_3: Control de Calidad ENT

CEMO03_ENT_CCCM_ANT_ITU_Z1_1
CEMO3_AP_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1
CEMO03_ND_CCCM_ANT_ITU_Z1_1_1
CEMO03_AC_CCCM_ANT_ITU 71 1 1 1

Reporte CEM_4: Alistamiento

CEMO04_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_5: Aseguramiento médico

CEMO5_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_6: Demoliciones

CEMO06_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_7: Progreso de operaciones

CEMO7_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_8: Técnica de desminado manual

CEMO8_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_9: Operaciones con equipo mecanico

CEMO09_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_10: Proteccidn al medio ambiente

CEM10_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1 1

Reporte CEM_11: Conclusion de tarea / Suspension de
Operaciones

CEM11_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_12: Control de Calidad Externo/ITD

CEM12_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1 1

Reporte CEM_13: Entrenamiento y calificaciones

CEM13_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

Reporte CEM_14: Entrega de area despejada

CEM14_APC_CCCM_ANT_ITU_71_1_1

3.4 PROCESO DE INTERCAMBIO DE INFORMACION

El intercambio de documentacidn iniciara una vez sea asignada la zona a la ODH, iniciando

el proceso con el Plan de Operaciones. El CEM debera responder mediante el cambio de

estatus de los documentos y a su vez enviar los anexos correspondientes de acuerdo al tipo

de documento que sea reportado por la ODH.

3.4.1 CARGUE DE INFORMACION A TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION DE

BASE DE DATOS PERIFERICOS

Para el cargue de la informacién, ingresamos a la pagina web del Descontamina Colombia

www.accioncontraminas.gov.co , en la parte inferior se encontrara el link “Periféricos” el cual nos

permite el acceso directo a la pagina inicial del Sistema de Informacién de Periféricos.
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1. Ingreso en el Sistema de Informacidn de Periféricos

R El futuro
ko @

Ingrese sus credenciales

2 | Usuario
& ave
o | =2 |

=] Ingresar

Copyright® Direccion Descontamina Colombia

Una vez el usuario alla ingresado el usuario y la contrasefia, encontrara la pantalla principal con dos
menus “Operador” y “Seguimiento operador”

“Operador”: Opcién del menu utilizado para cargar los documentos nuevos (Sectores, Expedientes,
Orden de tareas, Plan de operaciones, acta de entrega de zona y Shapefile) es utilizado Unicamente
por las ODH y Descontamina Colombia

“Seguimiento Operador”: Opcidn del menu que se utiliza para dar continuidad a los procesos de
los documentos cargados, asi:

e ODH:
o Nueva actualizacion de: Sector, Orden de tareas, Plan de operaciones y acta de
entrega de sector.
o Resultados de ENT: AP/APC, ACy ND.
o CEM:
o Revisidn de control de calidad del reporte de sector enviado por el menu “Gestién
Operador”
e Descontamina Colombia
o Actualizaciones de orden de tareas y expedientes municipales
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“Actualizacién de Seguimiento Operador”: Opcidn del menu que se utiliza para dar continuidad a

los procesos de los documentos cargados, asi:

e ODH:
o Correccién y actualizacién de resultados de ENT: AP/APC, ACy ND.
o Seguimiento de documentacién de AP/APC
o CEM:
o Revisidon de control de calidad de las actualizaciones de ENT
Revisién de control de calidad de resultados de ENT: AP/APC, ACy ND.
o Seguimiento de documentacién de AP/APC

O

2. Ingreso de informacidn opcién del menu “Operaciones” - “Operador”: Al hacer clic en este

botdn parecerd la siguiente ventana:

PRINCIPAL D Y @

CEERZCIOHES) Mostrando 10 ~  Entradas Buscar:

COMISIONES

CETIETEAEET Grupo Documento Extencion Fecha Usuario Estado

ETES Actividades_ERM ERM_SOS_Actividades_17032019.xisx Xisx 2019-04-11 18:39:17 | spminasaarizabaleta | Aprobado @

REPORTES Actividades_ERM ERM_APN_01032019_30032019 xisx xlsx 2019-04-09 11:46:48 | spclaudiapardo Aprobado (]

ENLACES Actividades_ERM ERM_DDG_20190403 xIsx Xisx 2019-04-03 10:11:49 | spminasaeslava Aprobado [<]
Actividades_ERM ERM_PERIGEQ_20190401.xlsx Xisx 2019-04-01 21:09:36 | spminasjcortes Aprobado (<]
Actividades_ERM ERM_OIA_18032019 xisx xlsx 2019-03-18 11:37:43 | spminasfmarin Aprobado [«
Actividades_ERM ERM_DAICMA_14032019 xlIsx Xisx 2019-03-14 11:10:15 | spminasandresgomez | Aprobado [«]
Actividades_ERM ERM_APN_01022019_28022019.xisx xisx 2019-03-12 10:50:00 | spclaudiaparde Aprobado @
Actividades_ERM ERM_APN_01012019_23012019 xisx xlsx 2019-03-11 15:36:26 | spclaudiapardo Aprobado ]
Actividades_ERM ERM_MEN_31012019 xIsx Xisx 2019-03-11 14:24:47 | spminasfmarin Aprobado (<]
Actividades_ERM ERM_MEN_30012019.xisx xisx 2019-03-1114:23:42 | spminasimarin Rechazado ]

Mostrando 1 de 10 de 4,036 entradas Anterior ‘T‘ 2 3 4 5 . 404 siguiente

Si es la primera vez que la organizacion ingresa informacion, la ventana no mostrara ningin
registro de informacion.

Para enviar un archivo se debe seleccionar el icono adicionar :, el cual mostrara la
siguiente ventana:

PRINCIPAL B EI %

OPERACIONES

Documento Examinar...
COMISIONES Observacion INGRESE UNA OBSERVACION
ADMINISTRACION
FORMULARIOS Grupo SELECCIONE. e
REPORTES
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Desde el botén examinar, se busca el archivo que se desea enviar respetando la codificacion
presentada en esta guia.

En el campo “Observaciones” se ingresara informacion relacionada con el tipo de archivo
gue se envia (en este campo no se deberan ingresar palabras con tildes ni utilizar caracteres
especiales).

En el campo “Grupo” se debe seleccionar la zona o reporte de progreso segun el tipo de
informacién que se esta enviando.
&

Al finalizar, se debe seleccionar el icono con el cual el sistema guarda la informacién y

sube el archivo al sistema.
El sistema asignarad al archivo el estatus “Por Revisar”.

Adicionalmente el sistema enviara un mensaje de notificacion a los correos electrénicos de
los usuarios del Sistema de Informacion de Periféricos de las ODH, CEM y Descontamina
Colombia relacionados con el grupo (zona o reporte de progreso) al que pertenece la
informacién enviada y que intervienen en este proceso.

” o«

3. Ingreso de informacion opcidn del menu “Operaciones”-“Seguimiento Operador”: Al hacer
clic en este botén una ventana en donde muestra la relaciéon de los reportes envios
realizados por las ODH.

El usuario puede filtrar la informacién utilizando el campo que aparece en la parte superior

derecha.

OPERACIONES
COMISIONES Mostrando 10 ~  Entradas Buscar:

ADMINISTRACION

Documento Extencion Fecha Estado Usuario Grupo

FORMULARIOS

RS 01 MAYO - 15 MAYO 2014 zip zip 2014-05-22 14:54:24 | Aprobado spminasmvelasquez | Capacitacion <]
ENLACES 02-05-2016.1ar rar 2016-05-02 16:22:35 | Aprobado spminasmvelasquez | bides-INFORMES (]
02_06_2015.rar rar 2015-06-02 15:48:21 | Aprobado spminasmvelasquez | bides-INFORMES (<]
03_04_2013.rar .rar 2014-04-0321:59:45 | Aprobado spminasmvelasquez | bides-INFORMES (<]
03_09_2015.rar rar 2015-09-03 16:14:23 | Aprobado spminasmvelasquez | bides-INFORMES (<]
P — el P e — -
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De acuerdo al Estatus de la operacidn (Por Revisar, En Espera), seleccione el registro con el

icono @ |y aparecera la siguiente pantalla:

BX
Seguimiento Operador

Documento ENT_CCCM_MET_VHM_Z4_1.2IP
Fecha de Carga 27TM0R2017 12:33:25
Observacion SE CARGA REPORTE DE SECTOR
Operador SPMINASCDIAZ
=

L
Actividad a Realizar INSTITUCIONAL v
Estado SELECCIONE [v|
Obsenvacion ESCRIBA UNA OBSERVACION, EL LIMITE ES DE 250 CARACTERES
Documento de Seguimiento Examinar...

Mostrando 10 V| Entradas Buscar:

Fecha Revision

46719 2017-10-27 Institucional APC_CCCM_MET_VHM_Z4_1_1.zip Aprobado spminascdiaz se carga apc Q@ ]
46721 2017-10-27 12:36:40 Institucional Rechazado spminascdiaz rechazado no cumple Q@ @
ostrando 1 de 2 de 2 entradas Anterior Siguiente

Esta ventana tiene cuatro secciones que estan divididas en esta imagen por un cuadro rojo,
azul, verde y naranja para facilitar su explicacion:

1. En el cuadro rojo se encuentra la informacion del ENT y como este fue enviado,
adicional muestra un icono el cual permite descargar el archivo enviado, este icono
toma la imagen dependiendo del tipo de archivo.

2. En el cuadro azul se muestra la herramienta en la cual se registra el nuevo cambio de
estatus de acuerdo a la gestidn realizada por la organizacién, en donde aparece los
siguientes variable:

a. Campo “Estado”: de acuerdo al resultado de su gestién seleccione el tipo de

estatus:
e “En Espera”,
e “Rechazado”
e “Aprobado”
e “Sin control de calidad”
e “Documentacién DAICMA”
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b. Campo “Observacion”: Observaciones de acuerdo al resultado del monitoreo que
ingresara el CEM o si es la ODH.

Nota para el campo de observacidn: Si el resultado del monitoreo es una no
conformidad no critica de la operaciéon se debe poner en este campo que la
operacion se encuentra “EN OBSERVACION”, si el resultado del monitoreo es una
no conformidad critica se debe de poner “SUSPENDIDA”. Para el diligenciamiento
se requiere que estas vayan en mayusculas y las observaciones complementarias
en mayusculas y minusculas.

Con el botén examinar se carga el archivo soporte de acuerdo a la actividad que se esté
realizando.

3. se encuentra los registros asociados a este archivo, en el icono

@ del campo “Ver” se puede descargar el archivo relacionado con el registro.
4. En el cuadro naranja: Es el ingreso al nivel de actualizacién seguimiento de operador
de acuerdo a la linea seleccionada, la cual dirige a la siguiente pantalla:

Bix
Actualizacion de Seguimiento Operador

Documento APC_CCCM_MET_VHM_Z4_1_1ZIP
Fecha de Carga 27/10/2017 12:35:16
Observacion SE CARGA APC
Operador SPMINASMVELASQUEZ
ax

w
Actividad a Realizar INSTITUCIONAL vl
Estado SELECCIONE. v
P ESCRIBA UNA OBSERVACION, EL LIMITE ES DE 250 CARACTERES
Documento de Seguimiento Examinar...

interno seop Fecha Revision Accién Documento

-

1. En el cuadro rojo se encuentra la informacion del registro al cual se le quiere ingresar
informacién, adicional muestra un icono el cual permite descargar el archivo enviado,
este icono toma la imagen dependiendo del tipo de archivo.
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2. En el cuadro azul se muestra la herramienta en la cual se registra el nuevo cambio de

estatus de acuerdo a la gestidn realizada por la organizacién, en donde aparece los
siguientes variable:
a. Campo “Estado”: de acuerdo al resultado de su gestién seleccione el tipo de
estatus:

e “En Espera”,
e “Rechazado”
e “Aprobado”
e “Aprobado sin control de calidad”
e “Documentacién DAICMA”
b. Campo “Observacion”: Observaciones de acuerdo al resultado del monitoreo que

ingresara el CEM o si es la ODH.

Nota para el campo de observacién: Si el resultado del monitoreo es una no
conformidad no critica de la operacién se debe poner en este campo que la
operacién se encuentra “EN OBSERVACION”, si el resultado del monitoreo es una
no conformidad critica se debe de poner “SUSPENDIDA”. Para el diligenciamiento
se requiere que estas vayan en mayusculas y las observaciones complementarias
en mayusculas y minusculas.

Con el botén examinar se carga el archivo soporte de acuerdo a la actividad que se esté
realizando.

3. se encuentra los registros asociados a este archivo, en el icono

3 . . .
¢ del campo “Ver” se puede descargar el archivo relacionado con el registro.
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