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OBJETIVO 

Establecer el procedimiento para la instalación y funcionamiento inicial del Centro de Recepción y Salida (Reception and Departure Centre – RDC), con el fin de recibir, registrar, orientar e integrar los equipos USAR internacionales al mecanismo nacional de coordinación, facilitando el intercambio de información operacional y apoyando a la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) durante la fase inicial de la respuesta, conforme a las Guías INSARAG 2026.

ALCANCE 

Aplica desde el establecimiento del Centro de Recepción y Salida (RDC) en el punto de ingreso definido por la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA), hasta la transferencia o finalización de sus funciones conforme al mecanismo de coordinación implementado durante la respuesta

DEFINICIONES / SIGLAS

Definiciones: 
 
· Líder del Equipo USAR: Es el responsable de la coordinación y control de operaciones en la respuesta al evento o incidente de gran magnitud.
· Oficial de Enlace: Es el responsable de establecer comunicación efectiva y asertiva con el Centro de Coordinación de Operaciones en el sitio
· Oficial y/o Auxiliar de Planificación: Es el responsable de llevar un control general del talento humano y de los recursos físicos, recolectando los formularios diligenciados y generando los informes correspondientes.
· Responsable del RDC: Encargado del centro de recepción y partida

Siglas:

· BoO Base de Operaciones
· Departure Cell: área funcional responsable de coordinar la salida ordenada de los equipos internacionales
· ICMS (Information Coordination Management System): Sistema de gestión de información utilizado para recopilar, validar, integrar y compartir información operacional entre el RDC, la UCC, el OSOCC, la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) y los equipos USAR, con el propósito de apoyar la coordinación y la toma de decisiones.
· LEMA (Local Emergency Management Authority): Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia.
· GDACS / Virtual OSOCC: Plataforma internacional utilizada para el intercambio de información operacional, el registro de equipos internacionales y la coordinación entre los países afectados, OCHA, INSARAG y los equipos internacionales de respuesta.
· Reception Cell: área funcional del RDC responsable de la recepción y orientación inicial de los equipos
· RDC. (Reception and Departure Centre): Instalación destinada a la recepción, registro, orientación y seguimiento de los equipos internacionales de respuesta y otros recursos que ingresan o salen del país afectado, facilitando su integración al sistema nacional de coordinación y el intercambio de información operacional.
· UCC (USAR Coordination Center) Centro de Coordinación USAR
· UNDAC (United Nations Disaster Assessment and Coordination) Equipo de las Naciones Unidas para la Evaluación y Coordinación de los Desastres.
· USAR (Urban Search and Rescue) Equipo de Búsqueda y Rescate Urbano

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1) Socializar los documentos que aprueba, al personal que interacciona en el documento
2) Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.
3) Es responsabilidad del líder del Proceso revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables.
4) La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retención documental -TRD concertadas con el líder del proceso.
5) La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la entidad disponible para consulta en la página web. 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
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	Descripción de la Actividad
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(cargo y área)
	Registro

	
1
	
Inicio

	Inicio del procedimiento
	
	

	2
	
	
Establecer: con la autoridad local (LEMA)

NOTA: Durante el contacto inicial con la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) se deberá confirmar el punto oficial de ingreso de los equipos internacionales, identificar el mecanismo nacional de coordinación existente, establecer los canales de comunicación con la UCC y demás estructuras de coordinación, y definir las condiciones para la instalación y funcionamiento del RDC
	Líder del Equipo USAR

Oficial de Enlace
	Virtual OSOCC

	3
	 
A

	
Establecer: con la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA), la presencia de los mecanismos nacionales e internacionales de coordinación disponibles en el punto de ingreso de los equipos de respuesta

NOTA: Informar a la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) y a las autoridades del punto de ingreso sobre el propósito del RDC, su función dentro del sistema de coordinación y la forma en que apoyará la recepción, registro, orientación e integración de los equipos internacionales al mecanismo nacional de coordinación
	Líder del Equipo USAR

Oficial de Enlace
	N/A

	4
PC
	SI
NO

	
Verificar: Si el equipo UNDAC se encuentra en el sitio.

¿Existe un mecanismo de coordinación establecido para la recepción de la asistencia internacional?

Si: Continua en la actividad No. 8
No: Continua en la actividad No. 6
	Líder del Equipo USAR

Oficial de Enlace
	N/A

	5
	
	Registrar: En el RDC y finalizar el procedimiento 

NOTA: Ofrézcase a ayudar al LEMA en la coordinación de los equipos de ayuda entrantes
	Líder del Equipo USAR 

Oficial de Planificación 

Auxiliar de Planificación
	Formato USAR Team Fact Sheet

	6
	
	
Establecer: La estructura y responsable del RDC por parte del equipo USAR

	Líder del Equipo USAR 
	Formato RDC Establishment Checklist

	7
	
	Coordinar: con el/los responsables del punto de ingreso y el LEMA, el soporte a prestar para la llegada de los equipos de ayuda

NOTA: Coordinar con la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) y con los responsables del punto de ingreso la ubicación del RDC, procurando que sea visible, de fácil acceso, seguro para el personal y con condiciones que faciliten el registro de los equipos, el intercambio de información y la comunicación permanente con las demás estructuras de coordinación
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	Formato RDC Meeting with Point of Entry Authority

	8
	 
B

	Establecer: un plan de comunicaciones que garantice el funcionamiento del RDC

NOTA: Prepare un área de espera para los equipos que llegan, incluida el área para perros de búsqueda.

El plan de comunicaciones deberá contemplar los canales oficiales para el intercambio de información entre el RDC, LEMA, la UCC y las demás estructuras de coordinación presentes, utilizando las plataformas institucionales disponibles para garantizar la trazabilidad de la información operacional
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	N/A

	9
	 
B

	
Recopilar: información relevante que pueda ser entregada a los equipos que están en proceso de ingreso

NOTA: Información relevante hace referencia a:
· Manejo de migración, cultura de la región, visas requeridas, vacunación, equipos de comunicación, equipos médicos, equipos de rescate.
· Logística del punto de ingreso tal como movimientos de personal y de carga.
· Transporte de personal desde el sitio de ingreso a la BoO o al sitio del desastre.
· Suministro de combustibles y gases comprimidos.
· Información actualizada del incidente.
· Estructura de la coordinación y detalles de contactos (LEMA, RDC, UCC, OSOCC).
· Seguridad pública y bioseguridad.
· Acceso a mapas, intérpretes y guías.
· Estado actual de la operación.
· Prioridades operacionales definidas por LEMA.
· Mecanismo nacional de coordinación establecido

El plan de comunicaciones deberá contemplar los canales oficiales para el intercambio de información entre el RDC, LEMA, la UCC y las demás estructuras de coordinación presentes, utilizando las plataformas institucionales disponibles para garantizar la trazabilidad de la información operacional

	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	Formato USAR Team Fact Sheet


Formato RDC Information Leaflet

	10
	
	
Registrar: los equipos que llegan y verificar necesidades

NOTA: La información registrada debe contemplar, la capacidad el equipo (personal y equipamiento) así como las necesidades para ser transmitidas al RDC y UCC y al OSOCC cuando se entregue el mando.

Además del registro administrativo deberán identificarse la clasificación USAR del equipo, su nivel de autonomía, capacidades especializadas, limitaciones operacionales y requerimientos logísticos, con el fin de facilitar la planificación y asignación de recursos por parte de la UCC
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	Formato USAR Team Fact Sheet

	11
	
	Preparar: reunión de información para los equipos que ingresan
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	Formato RDC Information Leaflet 

	12
	 
C

	Dirigir: los equipos entrantes a la UCC o a la BoO
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	Formato Assignment Information Package

	13
	 
C

	Enviar: la información procesada de los equipos entrantes a la UCC para facilitar la planificación operativa

NOTA: La información remitida deberá corresponder a los datos verificados durante el registro de los equipos y mantenerse actualizada durante la operación del RDC. Su envío deberá realizarse mediante los canales oficiales establecidos para apoyar la planificación operativa y la coordinación entre el RDC, la UCC y la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA)
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	N/A

	14
	



	
Mantener: el RDC hasta que la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) determine que sus funciones pueden ser asumidas por el mecanismo de coordinación establecido o que ya no son necesarias
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	N/A

	15
	


	 
Transferir: las funciones del RDC al mecanismo de coordinación designado por la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA)

NOTA: En la transferencia se hará entrega de la documentación generada en la instalación del RDC inicial.
	Responsable del RDC asignado por el Equipo USAR
	Formato USAR Team Post-Mission Report

	17
	 
  Fin

	Fin del procedimiento
	
	




PRODUCTO Y/O SERVICIO

	Producto y/o Servicio Generado
	Descripción del Producto y/o Servicio

	Coordinación y facilitación de la recepción e integración de equipos internacionales de respuesta y ayuda humanitaria.
	Ser una estructura inicial de coordinación internacional instalada en el país afectado, apoyando a la Autoridad Local para el Manejo de la Emergencia (LEMA) en el punto de ingreso mediante la recepción, registro, orientación y despliegue de los equipos internacionales de respuesta y ayuda humanitaria, facilitando su integración al mecanismo de coordinación establecido



[bookmark: _Toc203599483]DOCUMENTOS INTERNOS
	
	Código
	Nombre del documento / modelo documental

	MN-PR26-MN01
	Manual del ciclo USAR
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DOCUMENTOS EXTERNOS

	Nombre del documento
	Versión / Año

	Guías INSARAG
	2026

	Formato USAR Team Fact Sheet (INSARAG)
	2026

	Formato RDC Establishment Checklist  
	2026

	Formato RDC Meeting with Point of Entry Authority  
	2026

	Formato RDC Information Leafle
	2026

	Formato Assignment Information Package  
	2026

	Formato USAR Team Post-Mission Report  
	2026
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CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	01
	04/06/2024
	Creación del documento

	02
	08/09/2026
	Se realizo la actualización de la plantilla del documento, se actualizan los numerales de respuesta (si/no) en los puntos de control, se actualiza el objetivo y el alcance, se actualiza la información de manera general en todas las actividades, se actualiza el nombre y la descripción del producto, se actualizo la información de los documentos externos.



CONTROL DE FIRMAS

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	Original Firmado
Iver Leonardo Escobar
Sargento
	
Original Firmado
Cindy Paola Arias Bello
Subdirección Operativa

Original Firmado
Efrén Alexander Tellez
OAP
	Original Firmado
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Subdirectora Operativa



Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versión vigente en el sitio oficial de los documentos
Plantilla Procedimiento V1
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