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En este Manual se exponen con precisién las principales
- actividades que, en opinién de los autores, necesitan llevar
a cabo las comunidades para la organizacién operativa de su

propio Centro de Acopio.

Las definiciones y procedimientos establecidos en el Ma-
~ nualfueron adaptados a las condiciones que, consideramos,
privan en muchas comunidades organizadas en el nivel ur-
bano y rural, asi como a los recursos con que cuentan. Por
tanto, su contenido no esta disefiado para aplicarse en bo-
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degasy Centros de Acopio de tipo profesional, como son los
manejados por los gobiernos e instituciones internacionales
de ayuda humanitaria para situaciones de emergencia, don-
de el Sistema de Administracion de Suministros Después de los De-
sastres, SUMA, creado por laOrganizacion Panamericana de
Salud,' es de gran utilidad.

Se trata, mas bien, de un documento que fue elaborado
para servir a personas y organizaciones que no son especia-
listas en la atencién de emergencias. Incluye, desde luego,
varias recomendaciones presentadas por el SUMA y otros

sistemnas de manejo profesional de donativos, pero también -

las provenientes de numerosas experiencias comunitarias,
incluyendo la larga experiencia que los autores han adqui-
rido en la coordinacién y administracién de cooperativas y
centros de abasto en ambientes populares.

El Manualesta dividido en ocho apartados: en el primer apar-
tado se presentan las politicas generales que deberian se-
guirse al abrir, operary cerrar el Centro de Acopio. El segun-
do se refiere a la ubicacidn y caracteristicas que debe tener
un Centro de Acopio. El tercero aborda todos los aspectos
relacionados con la comunicacién y difusién del Centro de
Acopio.

En el cuarto apartado se encuentra el organigrama del Cen-
tro de Acopio, con sus respectivas areas para atender las
_ diferentes funciones que se requieren para captar o recibir
los donativos. En el quinto se describen las funciones que
debera realizar quien esté€ a cargo del Centro de Acopio. El

' Organizacién.Panamericana de Salud, 1998, Sistema de Administracion
de Suministros Después de los Desastres, SUMA, Washington, D. C,; también se
puede consultar Pan American Health Organization, World Health
Organization, 2000, Manual for the Logistical Management of Humanitarian
Supplies, Washington, D. C. '
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sexto expone los procedimientos que s€ asigpan acada una
de las diferentes dreas del Centro de Acopio, tales como:
recepcion y descarga, seleccion, cla:siﬁcacién, empaquey e;n—
balaje, etiquetaje y almacenaje, asi como la cargay salida de
los donativos.

En el séptimo apartado se incluye un glosario de los térmi-
nos mis frecuentes que se utilizan; se considera indispensa-
ble contar con €l para que el personal que labora €n un
Centro de Acopio entienda las definicionesy se familiarice
con ellas, con el fin de facilitar el trabajo. Fmalmepte, en el
octavo se incluye la secciéon de Anexos, que contiene una
serie de propuestas de los diferentes .formatos que se re-
quieren para los procedimientos descritos.

Las definiciones y procedimientos que incluye el Manual
son esencialmente indicativos y se presentan a manera d;
propuesta. No pretendemos, Fle ningun rnod‘o, que cons;til-
tuyan reglas rigidas de algin tpo especial. Mds bien, a cada

comunidad interesada le tocara hacer las adaptaciones co-

rrespondientes a sus circunstancias'y experiencia partlgula-
res, si asi lo considera necesario. Lios auto.res e‘staremos siem-
pre muy agradecidos por los comentarios que nos hagzn
llegar los lectores con €l propdsito de mejorar el contenido

en las préximas ediciones.

Los autores agradecemos el apoyo brindado por Caritas
Emergencias, A. C., y por el Instituto c}e Investigaciones
Sociales de la Universidad Nacional Autonoma de Mexu:g,
para el desarrollo de este Manual En especial, la arz'lplla
experiencia de Caritas ante situggiones de emergencia re-
sult6 invaluable para la elaboracién de los contenidos que

ahora presentamos.
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Desde luego, es importante senalar que los contenidos que
se presentan en este Manualson de responsabilidad exclu-
siva de sus autores, y no reflejan necesariamente el punto
de vista oficial de Cdritas Emergencias, A. C., o del Instituto
de Investigaciones Sociales de la Universidad Nacional Au-
ténoma de México.

OBJETIVO GENERAL DE UN
CENTRO DE ACOPIO COMUNITARIO

Recibir y brindar resguardo a los bie'nes' en especie que la
poblacién y diversas organizaciones e instituciones entregan
como donativo en favor de victimas de desastresy cal_amx'c%a-
des, asi como ofrecer condiciones para que su canalizacion

se desarrolle con eficiencia.



1. POLITICAS GENERALES

En este apartado se presentan las directrices basicas para la
operacién del Centro de Acopio Comunitario.

1. POLITICAS DE INFORMACION

e Para que los donadores identifiquen y localicen con fa-
cilidad al Centro de Acopio, debera instalarse carteles
con su nombre y direccién en varios lugares visibles (por
ejemplo, alrededor de la bodega y en templos, escuelas
y paradas de camién).

e E]l Centro de Acopio deberd mostrar (a la entrada y en
lugar visible) letreros grandes que indiquen el horario
de trabajo.

e En el frente del local deberd senialarse (con letreros gran-
desy en lugar visible) los procedimientos o numeros de
teléfono disponibles para hacer liegar sugerencias.

9. POLITICAS PARA EL MANEJO DE LOS DONATIVOS

e Fl Centro de Acopio debera invitar a los donantes, me-
diante senalizacion con letrero grande y en lugar visible,
a solicitar un recibo que ampare la recepcion de su ayuda
en especie.

ot
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* Solo se recibiran donativos que no pongan en peligro la
salud o la seguridad del personal voluntario que labora
en el Gentro de Acopio, o de las comunidades de dam-
nificados que se beneficiaran con los productos.? Los
donativos que por sus caracteristicas fisicas o quimicas
puedan constituir un grave riesgo para las personas
o puedan dariar los alimentos y medicamentos (por ejem-
plo: insecticidas, pesticidas, alcohol industrial, gasolina,
gas o compuestos liquidos de cloro), sélo deberan reci-
birse cuando el Centro de Acopio cuente con lo siguien-
te: personal técnico con experiencia suficiente para
manejar tales productos, y con conocimiento prictico
de las acciones de proteccién inicial que se necesitan
aplicar en caso de presentarse una emergencia; equi-
pos para atender emergencias en primera instancia, asi
como espacio suficiente para separar fisicamente los
productos peligrosos de los alimentos, medicinas y de-

mas bienes no peligrosos (en el apartado VI, seccién 1.6,
se incluye una lista de algunos productos peligrosos).

Todos los articulos almacenados, sin excepcién, debe-
ran clasificarse, empaquetarse y etiquetarse segun les
corresponda, de acuerdo con los colores establecidos por
los criterios internacionales (el lector encontrari los
criterios en el apartado sobre “Procedimientos”).

* La labor de clasificacién de los medicamentos se enco-
mendara a voluntarios que cuenten con antecedentes
€n preparacion médica.

* Los pasillos se mantendran despejados de cualquier ob-
Jjetoy bien delimitados para facilitar el trinsito en ellos.

E

* Gfr. United Nations High Commission for Refugees (UNHCRY), 1997,
Commodity Distribution, A Practical Guide for Field Staff, version preliminar,
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e Con el fin de contabilizar los articulqs disgoni‘bl-f:'s enla
bodega del Centro de Acopio, se registraran dx‘an 1'am(-ﬂ1]-
te las entradas y salidas de productos, y al tex minaz a
jornada diaria de trabajo se hziujé un inventario directo
para confirmar su existencia fisica.

¢ Los articulos sélo podran salir del Centro mediante
autorizacién por escrito del responsable de la bodf:ga, y
debera llenarse el formato de entrega correspon d_lente,
el cual incluird la descripcién precisa de la cantldaFi y
tipo de articulo, asi como los lugares para que apqaldez—
can las firmas del encargado de labodega, del c‘)pexla’ ol
del transporte de carga,ydela pel_"sona, organizacion o
institucion que recibirdn el donatvo,

e Cuando el transporte de los donati\_/os se realice me-
diante el apoyo de terceros (voluntarios o empresas co-
merciales), también se deberd contar con recibos que
amparen tal actividad.

e Por seguridad, se recomienda que los dO}lathOS queisee
capten directamente en la bodega scan solo er; espec lo,
y que quienes deseen aportar donativos en € ectu;cl)e?-
hagan por medio de cuentas de banco que se establez

can para tal fin.

3. POLITICAS PARA LA COORDINACION DEL PERSONAL
¥ DEL PUBLICO EN GENERAL

e Portratarse de un Centro de Acopio Cor_nunitano, todo
el personal voluntario deberd estar debidamen (tie ca}pa:
citado e informado sobre el conjunto de proce 1fm§;1r
tos y actividades que s¢ realizan en el_ ’Cenno Ii»axa dar
cauce a los donativos (desde la recepcion hastala Bn ; "
ga), asi como del llenado de todos los formatos. L1c

13
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CENTROS DE ACOPIO COMUNITARIOS

requisito es independiente del establecimiento de una
division del trabajo en las funcionesy tareas asignadas.

* En las circunstancias que lo ameriten, se podra contra-
tar personal especializado para el desarrollo de deter-
minadas actividades (por ejemplo, seguridad o manejo
de cargas pesadas).

. E'l personal debera portar una credencial de identifica-
cion con fotografia reciente, colocada en lugar visible, y
durante todo el tiempo que permanezca en el Centro
de Acopto. :

e Se llevard el registro del personal de la bodega asi como
del personal ajeno a ella.

* Se fijard un horario de entrada y otro de salida, el cual
tendra que ser respetado por todo el personal.

. S.eré.responsabilidad de todo el personal mantener
limpia la bodegay los pasillos, despejados de cualquier
obstaculo.

. Queda prohibida la entrada a la bodega a toda persona
ajena que no porte la autorizacién debida.

* Queda estrictamente prohibida la entrada en la bodega
con bolsas, maletas, mochilas, etcétera; el objetivo de
esta medida es para evitar cualquier malentendido.

» Todo el personal estard bajo la responsabilidad del
encargado del Centro de Acopio.

e Se prohibe el uso de los materiales de cocina y el con-
sumo de los alimentos almacenados.

. 'I:odo El personal debera trabajar en equipo y estar
disponible para realizar cualquier tipo de funciones.

. Qpeda prohibido fumar y comer dentro de la zona
asignada para la bodega del Centro de Acopito.

14

4. POLITICAS PARA LA ENTREGA DE LOS DONATIVOS

A LA POBLACION DAMNIFICADA

e S6lo se distribuiran los productos que hayan sido acor-
dados previamente con los representantes de las comu-
nidades de damnificados o de las organizaciones que
trabajan directamente con ellas; esta directriz se funda-
menta en cuatro razones bdsicas. La primera -la mas

_importante- es la exigencia de abrir espacios a las comu-
nidades afectadas para que participen directa y activa-
mente en la gestién de las soluciones que requieren para
atender sus problemas; se trata de una cuestion de res-
peto asus derechos humanos.®

Las otras razones son las siguientes: la necesidad de ha-
cer participar a los liderazgos localesen la gestion de las
ayudas, debido al mayor conocimiento que tienen de
los problemas;* la dindmica tan cambiante de las nece-
sidades de la poblacion damnificada,® asi como la preo-
cupacién de evitar el desperdicio de recursosy produc-
tos que resulta de la donacién de bienes innecesarios,
especialmente cuando se trata de articulos escasos que
podrian ser muy utiles en otras comunidades.

 Sin embargo, es muy importante que los acuerdosy la
entrega de los productos se haga en favor de represen-
tantes comunitarios y organizaciones locales que garan-
ticen su distribucién justa y transparente, que privile-
gien a los grupos en situacion mds vulnerables, y que no

3 Kate Mackintosh, 2000, Principles of Humanilarian Action in International

Humanitarian Law, Overseas Development Institute, Reino Unido, pp. 6-7.

* Programa de Entrenamiento para el Manejo de Desastres, 1992, Vision

general sobre el manejo de desastres, p. 95, editado por el Programa de las
Naciones Unidas para el Desarrollo, PNUD.

5 Pan American Health Organization, World Heaith Organization, 2000,

Manual for the Logistical Management of Humanitarian Supplies, op. cil., p. 2.
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utilicen los donativos para reforzar estructuras de con-
trol o dominacion dentro de las comunidades.”

* Los donativos deberan atender las necesidades basicasy
fundamentales de la poblacién damnificada, asi como
evitar la generacién de conflictos o problemas innecesa-
rios con sus tradiciones culturales y de conviviencia.” Por
lo anterior, no deben canalizarse bienes suntuarios o de
otro tipo que fomenten actitudes negativas dentro
de las comunidades,” como serian la discriminacién o la
segregacion sociales (por ejemplo: donar equipos eléc-
tricos o alimentos de mejor calidad sélo a una parte de
la comunidad).

* En el caso de los alimentos, debera privilegiarse el dona-
tivo de los que tengan altos contenidos de nutrimentos’
(por e¢jemplo, cerealesy leguminosas), y que sean com-
patibles con las costumbres alimentarias de las comuni-
dades." Se recomienda lo anterior con el fin de evitar
perjuicios en la salud de la poblacién o el desperdicio
de los productos (por ejemplo: no debe donarse leche
a comunidades rurales que no estidn acostumbradas a
consumirla de manera regular).

% Cf: Uniited Nations High Commission for Refugees, 1999, Handbook for
Emergencies, 2a. ed., UNHCR, capitulo 13: *Commodity Distribution”.

“ibid., pp. 119-121,

* En la comunidad internacional existe una preocupacién creciente
para evitar los impactos negativos de la ayuda humanitaria en casos de desas-
tre y emergencia. Al respecto, se puede consuliar: Organization for Econormic
Co-operation and Development, 1999, Guidance for Evaluating Humanitarian
Assistance én Complex Emergencies.

* World Health Qrganization, United Natdons High Comissioner for
Refugees, Red Cross and Red Crescent Societies and Warld Food Programme,
2000, The Management of Nultrition in Major Emergencies, WHO - OMS.

¥ Cfi. United Nations High Commission for Refugees, UNHCR, 1997,
Guidetines for Estimating Food and Nutritional Needs in Emergencies, version prelimi-
nar, punto 24; United Nations High Commission for Refugees, 1989, Supplies
and Food Aid Field Hand Book, UNHCR, Ginebra, capitule 1, punto 1.1.2.
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11. UBICACION Y CARACTERISTICAS
MINIMAS DEL INMUEBLE

1. UBICACION

El Centro se establecerd en un Jugar seleccionado con sufi-
ciente antelacién, de manera que reuna los requisitos ne-
cesarios para su funcionamiento. Los lugares pueden ser

espacios como los siguientes:

» Areas de estacionamiento

* Patios

* Pasillos

* Bodegas

* Auditorios

* Atrios de templos

e Salones de escuelas, centros comunitarios o templos.

2. REQUERIMIENTOS FISICOS Y DE SEGURIDAD MINIMOS

¢ Techado o cubierto con unalona.

* Con pisos preferentemente de cemento, ceramica u otro
material firme.

e Libre de infiltraciones de agua (por ejemplo, de
goteras) y alejado de zonas inundables.

17
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* Alejado de drenajes que puedan contaminar los do-
nanvos.

* Con espacio suficiente para mover y clasificar las mer-
cancias, y facilitar las labores de limpieza.

* De facil acceso para los donantes y para el transporte de
carga; asimismo, debera ubicarse cerca de una zona
de estacionamiento, con el propésito de facilitar las ma-
niobras de recepcion, descargay carga de los donativos.

J— . e
Fi escoy ventiladoe, y con buena iluminacién natural o
artificial.

* Libre de plagas o contaminacién.

* Con espacio suficiente para disponer de la basuray no
contaminar a los donativos.

* Con condiciones razonables de seguridad, que permita
resguardar los donativos.

¢ De ficil evacuacion en caso de incendio.

. ) N .
Y dt?bera tener un botiquin de primeros auxilios, varios
extintores y, cuando sea posible, teléfonos para emer-
gencias.

18

II1. COMUNICACION Y PARTICIPACION
SOCIAL VOLUNTARIA

El éxito de un Centro de Acopio Comunitario y su capaci-
dad para apoyar a la poblacién afectada por un desastre o
calamidad, no depende Gnicamente del manejo eficiente
y con calidad de los donativos que se reciban; también esta
relacionado estrechamente con la organizacion de tres ti-
posde actividades complementarias: comunicacion, promo-
cion de la participacién social voluntaria, y coordinacion con
otras instituciones y organizaciones (sociedad civil, gobier-

noy empresas).

1. ACTIVIDADES DE COMUNICACION MASIVA

« Elaborar anuncios escritos o videograbados orientados a
sensibilizar e informar a la poblacion sobre los objetivos
y actividades que realiza el Centro de Acopio Comunita-
rio, y que informen su localizacion precisa.

« Los anuncios deberan difundir informacion precisa so-
bre el desastre: qué ocurrié, donde sucedid, a quiénes
les afectd y qué se necesita.

¢ Se hard hincapié en la descripcién de lo que especi-
ficamente necesitan los damnificadosy la manera de em-
paquetar las ayudas; asimismo, se informard por qué no
es conveniente para los damnificados hacerles donati-
vos superfluos o en mal estado (por ejemplo, medica-
mentos cuya caducidad haya expirado o ropay mantas
viejas).

19
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¢ Difundir los anuncios en medios de informacién masiva:
radio, television, periédicos; 0 en medios no formales:
volantes, convocatorias en asambleas asi como en tem-
plos, peridicos murales de las escuelas, etcétera. En ge-
neral, con una buena argumentacion se encontrard apo-
yo gratuito de parte de muchas personas, institucionésy
organizaciones que trabajan en los medios de comuni-
cacion masiva.

* También se debe informar a las autoridades y a la comu-
nidad en general, de manera periédicay precisa, la can-
tidad de ayuda colectada, asi como los destinos de los
envios.

CENTROS DE ACOPIO COMUNITARIOS

minima, tengan menos de 12 anos, o se presenten €n
condiciones que pongan en peligro su seguridad o la del
resto del personal participante (por ejemplo, que con-
suman alcohol, drogas o medicamentos depresores).

e Para promover la confianza y el apoyo de los donantes,
resulta fundamental establecer y fortalecer el contacto
directo con la poblacién que sufrié el desastre, y no des-
empenar funciones de intermediario de otras organiza-
ciones o instituciones que no estén trabajando en la zona
de emergencia. A los donantes no les inspira copﬁap:za
que un Centro de Acopio no garantice la canalizacidn
directa de los bienes entregados.

3. ACTIVIDADES DE COORDINACION CON OTRAS
INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES

2. ACTIVIDADES DE PROMOCION DE
LA PARTICIPACION SOCIAL VOLUNTARIA

» Columna vertebral de un Centro de Acopio Comunita- e Es necesario coordinarse con las autoridades de Protec-

rio es la colaboracién voluntaria de la poblacién. Para
contar con €lla, es conveniente que los encargados se
relacionen con instituciones y organizaciones que po-
drian brindarles apoyo especial de este tipo; por ejem-
plo, con Departamentos de Servicio Social de escuelas
de educacién media superior o universitaria, o con otro
tipo de instituciones; por ejemplo, asociaciones religio-
sas, sindicatos, etcétera.

* En todos los casos, los voluntarios que se presenten de-
beran ser individuos recomendados por alguna institu-
cién u organizacién de prestigio reconocido, o por per-
sonas plenamente identificadas; por ejemplo: el director
0 maestro gl_e una escuela, el sacerdote de la parroquia,
¢l presidente de la organizacién de vecinos, etcétera.

* No deberd aceptarse por ningan motivo la colaboracién
de individuos que carezcan de alguna recomendacién
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cién Civil de su localidad, asi como con organizaciones
de reconocido prestigio en la atencioén y apoyo a perso-
nas en condiciones de emergencia y extrema vulnerabi-
lidad; por ejemplo, con la Cruz Roja y la Caritas mas
cercanas a su localidad.

¢ También es muy importantes la coordinacién con las ins-
tituciones publicas de seguridad, en especial con la po-
licia local, pero también con la estatal y federal, ast como
con las fuerzas armadas. Su apoyo es muy 1til para pro-
teger la integridad del personal del Centro de Acqpio,
y para el buen resguardo y transporte de los donativos.

¢ La coordinacién puede traducirse, entre otros aspectos,
en compartir informacién sobre lo siguiente: montoy
tipo de los donativos captados; direccion del Centro' de
Acopio y del personal responsable; croquis de localiza-
¢ién del Centro de Acopio; destinatarios de los donati-
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vos; horarios de recepcién y entrega, asi como medios
para establecer una comunicacion regular y fluida.

22
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IV. ORGANIGRAMA Y AREAS DEL CENTRO DE ACOPIO-

Para que el Centro de Acopio desarrolle sus actividades,
necesita contar con una organizacién minima que brinde
funcionalidad y agilidad a los diversos trabajos que se reali-
zaran en él (véase la figura 1): '

e Coordinacion general, integrada por los representantes o
los titulares de la organizacién comunitaria que apoya ¢l
desarrollo del Centro de Acopio. Seguin cada caso par-
ticular, deben participar las autoridades, los funciona-
rios o las personas que detentan algin cargo oficial. En
las escuelas: directores, subdirectores, maestrosy repre-
sentantes de padres de familia; en las organizaciones ve-
cinales: presidentesy otros miembros destacados de los
Comités Directivos; en las parroquias: sacerdotes y miem-
bros del Consejo Parroquial; en los sindicatos: secretarios
generales y otros miembros del Comité Directivo, etcé-
tera. Son los principales responsables institucionales del
Centro de Acopio, asi como los encargados de nombrar
a su Coordinador o Responsable operative, y de supervi-
sar sus actividades.

¢ Coordinador o Responsable operativo: s la persona encarga-
da del funcionamiento diario del Centro de Acopioy
de todas sus areas operativas. De él depende el personal
voluntario o asalariado que trabaja en el Centro; se re-
comienda que también participe en la Coordinacion
General,
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e Areas de funcionamiento del Centro de Acopio. Para llevar a

u 8 : . S )

X g cabo de manera eficiente y con calidad las distintas acti-
wB g vidades que requiere un Centro de Acopio, se necesita

< »oe oy . A -

=z 8 dividirlas en siete Areas especificas:

1. Recepcién y descarga de los donativos.

2. Seleccion.
3, Clasificacion.
4, Empaque y embalaje.

5. Etiquetado y almacenaje.

¥
Carga y
salida

6. Carga y salida.

[

Figura 1
Organigrama

7. Manejo de desperdicios

Etiquetaje y
almacenaje

Considerando el espacio reducido que las comunidades asig-
nte a la instalacion de su Centro de Acopio,

naran generalme
tales areas compartirén frecuentemente el mismo inmue-

ble; sin embargo, es necesario que su localizacién dentro de
dicho inmueble permita distinguirlas de manera muy clara,
ellas se llevaran a cabo actividades de caracteris-

Coordinacién General
de Acopio Comunitario
Areas
Empaque y
embalaje

Y
Responsable del Centro

- porque en

g ticas muy diferentes, las cuales no deben mezclarse para
FUI evitar confusiones y deficiencias en el control de los donati-
z vos; en especial, es muy importante que el drea de “Manejo

bt de desperdicios” se ubique en un lugar propio y lo bastante

apartado de las demds dreas para que no contamine a los
donativos.

En los siguientes apartados del Manual, el lector hallard una
descripcién precisa de los objetivosy tareas asignados a cada

area.

[}
Seleccion

Recepcion
y descarga
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V. FUNCIONES DEL RESPONSABLE OPERATIVO

1. FUNCIONES DE COORDINACION DEL PERSONAL

¢ Promover un ambiente de comparnerismo dentro del
Centro, y solucionar todo tipo de conflicto que pudiera
presentarse.

e Vigilar la entrada y salida del personal que trabajaenla
bodega, asi como la permanencia de personas autoriza-
das dentro de las instalaciones.

e Capacitar a todo el persoﬁai (voluntario o asalariado)
sobre el manejo de los donativos.
* Supervisar la participacién, registro, asistencia y deseim-
enio tanto de los voluntarios como del personal asala-
riado del Centro de Acopio. '

e Supervisar que el personal haga uso del equipo de segu-
ridad minimo.

e Vigilar que el personal trabaje en condiciones adecua-
das de salud fisica y mental.

* Apoyar al personal para que reciba asistencia médica en
casos de enfermedad o emergencia.
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2. FUNCIONES DE CONTROL DE LOS DONATIVOS

» Supervisar el registro preciso de todos los donativos que
se vayan recibiendo, considerando tanto cantidades como
tipos de productos, y entregar los recibos correspondien-
tes alos donadores.

* Supervisar la seleccién de los donativos.
» Vigilar el ordenamiento y clasificacion de los donativos.

» Verificar que los bultos, bolsas, cajas —as{ como demas
formas de empaque que se hayan seleccionado- vayan
acompanados de sus etiquetas correspondientes.

» Inventariar lo almacenado y lo que no sirvié (esto altimo
con el fin de cuantificar los desperdicios).

e Para el control de los inventarios y la elaboracion de
informes, el responsable deberi estimar el volumen y el
peso de los articulos; asimismo, recurrir a cdlculos mate-
madticos con el fin de realizar la cuantificacién lo mas
acertadamente posible. Este procedimiento resulta de-
terminante en el éxito de la operacién, porque servirda
para decidir el tipo y el tamano de transporte que se
requerirdn para enviar la carga a la zona del desastre.

e Supervisar y garantizar ¢l control absoluto de todas las
salidas de los donativos de la bodega, mediante el regis-
tro del tipo de productos y de las cantidades. Ademas,
tomar los datos generales de identificacién de los trans-
portes que salen con ayuda humanitaria: comparnia,
nombre del operador, placas del transporte, marca y
modelo del vehiculo y, en su caso, de la caja del remol-
que, asi como destino que se le ha asignado. Para reali-
zar dicha tarea, puede utilizar el “Formato de Con-
trol de Transportes” que se propone en el apartado de
Anexos.
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e Supervisar de manera personal el cierre de la caja del
camién y aplicar los sellos correspondientes, tanto en
puertas como en las correas que amarran la lona protec-
tora, con el fin de garantizar que no sean abiertos du-
rante el trayecto.

e Elaborar diariamente los registros de entradas y salidas
de donativos del inventario; para ello, utilizara las for-
mas correspondientes (“Registro de Entradas del Inven-
tario” y “Registro de Salidas del Inventario™).

e Elaborar el inventario general de productos, mediante
la contabilizacién fisica de todos los productos almace-
nados en la bodega del Centro de Acopio, y reportar el
estado del inventario a la Coordinacién General del
Centro de Acopio (utilizar forma “Inventario General”}.
Esta actividad tiene que realizarse forzosamente todos
los dias, hasta que termine la emergencia o se levante el
Centro de Acopio.

» Mantener un control estricto del material de wabajo
(insumos) que se proporcionen, con el fin de evitar los
extravios y garantizar la disponibilidad permanente de
los recursos.

e Identificar y registrar los alimentos que estdn muy proxi-
mos a caducar o los articulos que requieran de un trata-
miento o cuidado especial; también deberi reportar todo
ello a la Coordinacién General.

3. FUNCIONES DE COMUNICACION CON LA COORDINACION

GENERAL DEL CENTRO DE ACOPIO

El responsable operativo debera promover una estrecha
comunicacién con la Coordinacién General del Centro de
Acopio, al menos una vez por dia, con la finalidad de:
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* Acordar el tipo de productosy las cantidades de ayuda
humanitaria que se denardn, asi como su destino final.

* Reportar las necesidades de personal o los insumos para
el trabajo.

* Presentar problemas de funcionamiento y analizar op-
ciones de solucién.

* Reportar el estado de los inventarios (entradas, salidas y
contabilizacion fisica).

* Informar, en general, de cualquier situacién importan-
te que se presente durante el tiempo que el Centro de
Acopio preste servicio.

* Unavezala semana, el responsable operativo entregara
a la Coordinacién General del Centro de Acopio copias
de los recibos que amparan las entradas de donativos, la
selecciéon de lo que sirvié ylo que no sirvié, asi como los
embarques y destinos; todo ello con la finalidad de res-
paldar las actividades desarrolladas y de proteger los
principales documentos de control.

4, FUNCIONES DE SEGURIDAD

* Vigilar que en la bodega no se almacenen materiales
peligrosos y que cuente con equipo en buenas condi-
ciones para apagar incendios.

* [ramitar ante las autoridades locales de Transito y Poli-
cia, en acuerdo con la Coordinacién General del Cen-
tro de Acopio, la proteccién directa de la bodega y la
escolta dentro de la ciudad o poblado de los vehiculos
que transportan los donativos, al menos hasta la salida a
la carretera; asimismo, gestionar ante dichas autorida-
des la autorizacién para que los transportes de produc-
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tos puedan mantobrar fuera de sus zonas y en horarios
normales de transito.

5. FUNCIONES DE LIMPIEZA Y ORDEN

* Supervisar que el mantenimiento del Centro de Acopio
se encuentre siempre en éptimas condiciones de lim-
piezay orden.

* Supervisar que se recolecte la basura en un lugar sufi-
cientemente aislado de los productos en buen estado
del Centro de Acopio; asimismo, comunicarse con las
autoridades locales de limpieza para su recoleccién re-
gular.

Para desarrollar estas y otras actividades, es conveniente que
el Responsable operative del Centro de Acopio disponga
de espacios fisicos propios, en especial para:

® Guardar y archivar los diversos formatos de registro que
diariamente se utilizan para el manejo contable del Cen-
tro de Acopio: recepcién de donativos; registro de en-
tradas y salidas del inventario; cartas de las comunida-
des que recibieron productos, etcétera.

* Guardar la papeleria que utiliza regularmente el Cen-
tro de Acopio.

* Guardar y proteger insumos de trabajo de tamano re-
ducido (marcadores, guantes, fajas, etcétera).

Asimismo, por motivos de seguridad, recomendamos guar-
dar copias o fotocopias de los principales registros contables
en un espacio alterno al Centro de Acopio; pueden ser las
copias que deben entregarse regularmente a la Coordina-
cién General.
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VI. PROCEDIMIENTOS

A continuacién se presentardn de manera sucinta las siete
areas o procedimientos basicos que se requieren para ins-
talar y operar de manera eficiente un Centro de Acopio
Comunitario:

* Recepcidn y descarga.

¢ Seleccion.

* Clasificacion.

* Empaque y embalaje.

* Etiquetado y almacenaje.

* Carga y salida para el transporte.

* Manejo de desperdicios.

Para aplicar tales procedimientos, la Coordinacion General

~del Centro de Acopio debera decidir, previamente, los acuer-

dos bdsicos de operacion, a saber: pertinencia de la apertura,
lugar de la bodega, nombre del responsable, personal de apo-
yo minimo, horarios de trabajo, recursos materiales de apoyo
inicial, y mecanica de operacién (por ¢jemplo, en conformi-
dad con lo establecido en este Manual).
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1. AREA DE RECEPCION Y DESCARGA

Es el procedimiento para recibir los donativos. Puede dele-
garse a un grupo de voluntarios debidamente identificado
que permanece en el “exterior” del Centro de Acopio Comu-
nitario; o bien, esta actividad puede ser realizada de manera
complementaria por personal profesional.

1.1 Insumos de trabajo durante la descarga

Para el procedimiento de recepcién y descarga, asi como
de todos los demas procedimientos de manejo de los dona-
tivos, el personal debera contar con determinados insumos
para cuidar su salud y seguridad; algunos son imprescindi-
blesy otros, optativos.

a) Insumos de seguridad imprescindibles

Tapabocas: La exposicion prolongada al polvo, acaros
(procedentes de la ropa usada) o quimicos (polvo de
jabdn, talcos, etcétera) puede intoxicar rapidamente a
los voluntarios dedicados al manejo de las mercancias
(en cualquiera de los procedimientos de descarga, se-
leccién, clasificacién, empaque y entrega); incluso des-
encadenar reacciones alérgicas que pueden ocasionar
fiebre, choque anafilictico e incluso la muerte. Por lo
anterior, es indispensable que el personal dedicado a las
tareas antes mencionadas utilice tapabocas.

Guantes: por razones similares a las anteriores, asi como
para prevenir cortaduras, contagio de hongos, manchas
de pintg_ra o de productos semejantes, intoxicaciones
cutdneas y otra serie de riesgos, todo el personal que
participe en el manejo de las mercancias {Areas de Re-
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cepcion y descarga, Seleccion, Clasificacion, Empaque y
Carga ysalida) debera utilizar guantes. Segin el tipo de
trabajo que se desempene, sera recomendable el uso
de guantes de cuero o carnaza, pero en algunos casos
bastaran los de latex o quirdargicos.

Faja: para prevenir danos en la columna o evitar hernias.

Diablito: para ayudarse en el transporte de las mercan-
cias.

Tarimas: para proteger la mercancia de la humedad del
suelo.

b) Insumos optativos o complementarios

— Carritos de supermercado
— Impermeable

— Calzado de seguridad

— Patines

— Montacargas

- Rampas para descarga y carga de mercancias.

1.2 Material contable para el registro de la recepcion
¥ descarga de los donativos

* Formato de “Recibo de donativo™ (original y copia): para
entregar a cada donante y amparar la ayuda correspon-
diente (v€ase la propuesta de formato en el Anexo).
Los formatos deberan enumerarse de manera progresi-
vay las copias se guardardn en una misma carpeta, orde-
nandolas de manera consecutiva.
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Se recomienda que este formato tenga una leyenda como
la siguiente:

Figura 2
RECIBO DE DONATIVO

E! Centro de Acopio se reserva la facultad de cam- :
biar o desechar los donativos que, por sus carac-
teristicas de peligrosidad, mal estado, deterioro

Centro de Acopio Comunitario "San Juan”

) . : p-2 ime s 1
o caducidad, puedan plantear un riesgo para la Fecha: 10-5ep-2001 Niimero de folio: 1417

salud e integridad fisica de la poblacién damnifi- v Datos del donante:

cada. - . { Nombre: Jorge Ramirez Gonzilez

g Calle: Cerrada Colirma, Ntm. 18, Int. 4
1.3 Actividades principales de recepcion y descarga { Colonia:Atlapa
. L Teléfono: 55-55-55-55 CP.: 03100
e Instalar una mesa desmontable para recibir la ayuda T , — e
Localidad: México Estado: Distrito Federal

(Mesa de Recepcion).

e Dar la bienvenida al donador e indicarle en dénde debe Datos del donativo en especie:

estacionar su camién o automdvil para dejar provi- Artido Cantidad
sionalmente los articulos; en caso de que no cuente con Aceite 10 Lros
vehiculo, también se le senalard en dénde dejar provi- : Frijol -
sionalmente sus articulos. .
4 Detergente 4 kilos
e Conducir al donador a la Mesa de Recepcion. £ Pastillas de cloro 4 cajas con 100 pastillas c/u
» En la Mesa de Recepcidn, el responsable de ella se pre- XXX pered
sentard por su nombre, ofrecera asiento al donante y le £
preguntaré cortésmente en qué consiste el donativo, é .
) 4 Centro de Acopro
* Se ayudars al donante a descargar y transportar su do- £
nativo hasta la Mesa de Recepcién. En este momento se Firrma de recibido Firrma del donante

verificard con precisién el contenido del donativo.

R Tt

* Se elaborari el formato “Recibo de donativos® corres-
pondiente, en original y copia, y se entregara el original
al donagnte (véase ejemplo en la figura 2). Recuerde
que deberd cancelar los espacios que no se hayan utili-
zado: no olvide asentar las firmas requeridas.

* Se informard verbalmente o se entregarad un volante para
especificar qué calamidad ocurrié, dénde ocurrid, quié-
nes estan afectados y el tipo de ayuda que solicita el
Centro de Acopio Comunitario, asi como las recomen-
daciones generales de cémo empacar los donativosy el
horario de recepcion.

A
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* Al terminar de descargar, una vez que el proceso de re-
gistro del donative haya terminado, se daran las gracias
al donador y se le despedira para ayudar a otro en el
proceso de entrega-recepcion.

¢ Cuando el donativo sea de grandes dimensiones, para
trasladar]o se recomienda ocupar cargadores profesio-
nales. No deberdn ocuparse, por ningun motive, voluntarios
que no estén entrenados como cargadores para descar-
gar objetos superiores a 20 kilogramos aproxi-
madamente, como son costales de granos y mobiliario
pesado, asi como tampoco donativos que por su peligro-
sidad (por ejemplo, botellones de vidrio) o volumen

planteen algin riesgo en su manejo.

* Fste personal profesional podra contratarse por h.oras o
por tiempo completo, y debe brindadrseles algun tipo de
seguridad para recibir atencién médica, en caso de que
sea necesario.

* Se designard un rol de guardias para garantiz_ar que slem-
pre haya una persona recibiendo los donativos.

1.4 Conteo y recepcion administrativa del donativo

Considerando que la recepcion de cada donativo estara
acompanada del recibo correspondiente, es importante te-
ner mucho cuidado en la manera de cuantificar €stos, ya
que las estimaciones aventuradas pueden daf origen’a ma-
los entendidos y comprometen la transparencia del tramite.

Por lo anterior, el responsable de la Mesa de Recepcién, de
comun acuerdo con el donante y previa verificacion con-
junta de los bienes, determinara tanto el tipo de donativo
como la cantidad del mismo, y lo registrara en el formato

“Recibo de donativos”.
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Cuando no se cuente con los datos exactos sobre la cantidad
del donativo (por ejemplo, en los casos donde no se conoce
el peso de un bulto de granos o la cantidad de ropa), se le
asignard una descripcion aproximada de tipo general (por
ejemplo: “tres bultos medianos de arroz”, “cuatro costales
grandes de ropa usada”, etcétera).

1.5 adecimiento v constancias
¥

Al terminar el llenado del “Recibo de donative”, el resporn-
sable de la Mesa dari las gracias al donador y le informars
que se elaborardn constancias de participacién en las labo-
res de ayuda que presta el Centro de Acopio Comunitario,
una vez terminada la emergencia; asimismo, le notificara
que el Centro de Acopio presentard un informe final sobre
el total de donativos recibidos y su destino.

Los medios de distribucién de las constancias y del informe
final estardn en funcién de los recursos y situaciones par-
ticulares de cada Centro de Acopio; por ejemplo: para el
caso de las constancias, se puede contratar el servicio de co-
rreo; para los informes, éstos pueden colocarse en un lugar
publico de importancia local o bien publicarse en medios
de comunicacién escrita. En cualquier caso, es importante
que los donantes conozcan, al terminar la entrega de sus
ayudas, los medios que se utilizardn para distribuir las cons-
tancias asi como el informe final.

1.6 Restricciones para productos peligrosos

En un Centro de Acopio Comunitario no deberdn recibirse,
en términos generales, donativos que por sus caracteristicas
fisicas o quimicas pudieran plantear un riesgo grave para
las personas que laboran ahi, para las comunidades que se
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beneficiardn de las actividades del Centro, o para la calidad
de los alimentos y medicamentos. Lo anterior, en virtud de
que el personal estd integrado basicamente por voluntarios
y es muy probable que no disponga de los conocimientosy
experiencia que se requieren para manejar dichos produc-
tos. Asimismo, cabe la posiblidad de que el drea destinada a
bodega no cuente con espacio suficiente para aislar de ma-
nera adecuada los productos peligrosos y evitar asi que los
alimentos y medicamentos resulten contaminados. Por otra
parte, tampoco ¢s de esperarse que disponga, ademas de
los extintores, de otros equipos para atender emergencias
en primera instancia. ‘~

Por lo anterior, si el Centro de Acopio Comunitario no cuen-
ta con personal y equipo especializados, asi como con espa-
cio suficiente para el manejo de donativos peligrosos, dichos
productos no deberdn aceptarse fisicamente. Desde luego,
hay que exponer con tacto estas razones a los donantes, para
que las comprendan y no se sientan tratados con descortesia.

Es prdctica comun que se reciban productos aparentemen-
te en buen estado; sin embargo, cuando se someten a una
mejor inspeccidn, se descubre que resultan peligrosos, de-
bido a que han caducado, se hallan en mal estado o adolecen
de otras deficiencias. Por ello, en el siguiente procedimien-
to de trabajo, en el “Area de seleccién”, se verificara nueva-
mente la utilidad y pertinencia de los donativos recibidos.

Algunos ejemplos de productos peligrosos que no debe-
rian recibirse en términos generales son los siguientes:

» Compurestos liquidos con cloro
* Amoniaco

 Potasa cdustica y sosa caustica
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* Desinfectantes industriales

» Gases inflamables (propano, butano y otros)
» Gasolina, di¢sel y combustéleo

* Aceites industriales y para automaovil

» Alcohol industrial y bebidas alcoholicas

* Naftalina

» Cerillosy encendedores

s Fertilizantes

» Insecticidas, plaguicidas y herbicidas
e Celuloides y peliculas para cine.

Cuando ocurre una calamidad, algunos compuestos liqui-
dos con cloro son muy utiles para potabilizar el agua desti-
nada al consumo humano. Sin embargo, también pueden
derramarse ficilmente y contaminar los alimentos y medi-
camentos (sobre todo durante el transporte de donativos);
en ciertas condiciones especiales pueden incluso generar
gases t6xicos y compuestos peligrosos para la salud y seguri-

“dad de las personas. Por lo anterior, si no se cuenta con el

personal y equipo especializados que hemos mencionado,
recomendamos que solo se acepte la donacion de pastillas de
cloro.

Si estd interesado en conocer mis detalles sobre los pro-
ductos de tipo peligroso, le recomendamos consultar la
Guia norteamericana de respuesta en caso de emergencia, publi-
cada conjuntamente por la Secretaria de Comunicaciones
y Transportes de México, el Departamento de Transporte
de los Estados Unidos, y el Departamento de Transporte de

Canada.
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2. AREA DE SELECCION

Son las acciones que separan lo que sirve de lo gue no sirve en
los articulos recibidos; se realiza antes de clasificar los dona-
tivosy de hacerlos ingresar contablemente en la bodega del
Centro de Acopio.

Este procedimiento es muy importante porque “Sucede a
menudo que suministros totalmente inttiles consumen la
atencion y los recursos a expensas de otros articulos de pri-
mera necesidad debido a un bien intencionado pero equi-
vocado impulso de solidaridad de los donantes”. ™

2.1 Insumos de trabajo durante Ia seleccion

Antes de seleccionar lo que sirve de lo que no sirve, el per-
sonal debera contar con los mismos insumos que se senala-
ron para el drea de Recepcién y descarga, con el objetivo
de cuidar su seguridad y salud.

a) Insumos imprescindibles
— Guantes (seguin el caso: de carnaza, lona, litex o quinir-
gicos)
— Fajas
~— Tapabocas
— Diablitos
— Tarimas.

" Organizacién Panamericana de Salud, 1998, Sistema de Administracién
de Suministros Desprniés de los Desastres, SUMA, Modulo de Bodega, Washington, D.
C.p 4.

42

CENTROS DE ACOPIO COMUNITARIOS

b) Insumos optativos o complementarios

— Carritos de supermercado
— Impermeable

— Calzado de seguridad

— Patines

- Montacargas.

2.2 Material contable para el registro de los donativos
que deben ser desechados o destruidos

®* Formato de “Registro de la entrega de productos peli-
grosos”, original y copia, para dejar constancia por escri-
to de los bienes donados que por caracteristicas de ca-
ducidad, mal estado o peligrosidad en general, deben
ser desechados o destruidos en colaboracién con las
autoridades gubernamentales competentes (puede ha-
llarse la propuesta de formato en el Anexo).

2.3 Procedimiento para la seleccion de los donativos

Una de las dificultades habituales que enfrenta el manejo
de un Centro de Acopio Comunitario es que los donantes
regalardan a veces (con buena voluntad) bienes que no son
utiles ni necesarios para los damnificados; incluso, en oca-
stones, bienes que pueden plantear algun tipo de peligro.

Esta situacion puede dar origen a problemas como los si-
guientes:

* L.os bienes ocupan espacio de almacenamiento, mano
de obra, recursos de transporte y tiempo, que siempre
son escasos en momentos de emergencia.
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* Pueden ocasionar danos a los damnificados mismos,
inciuso poner en grave peligro su salud y su seguridad.

* Los donaniesy ios medios de comunicacion pueden re-
cibir unaimpresién negativa.

Por lo anterior, el Responsable operativo del Centro de
Acopio deberd procurar no recibir, en la medida de sus po-
sibilidades, donativos que no sean explicitamente adecua-
dos y oportunos; también debera explicar con tacto a los
donantes, la inconveniencia de aceptar su amable apoyo,
y recomendarles que lo canalicen a algtin otro destino, para
que sea aprovechado en funcién de un tipo distinto de
necesidades.

Cuando no sea posible evitar la recepcién de este tipo de
donativos, el personal del Centro de Acopio procedera a
separarlos de las mercancias que si son utiles y pertinentes
para los damnificados, mediante el procedimiento de se-
leccién.

Los principales criterios para seleccionar lo que sirve de lo que
no sirve son los siguientes:

a) Caducidad

Es habitual que los donadores tomen articulos de sus alace-
nas o botiquines que, por no ser de utilidad para ellos, des-
tinan para donativo sin verificar que su caducidad no haya

expirado.

Apartar este tipo de donativos es mds importante en situa-
ciones de emergencia que en condiciones normales, por-
que las personas damnificadas por un desastre a menudo
se encuentran mas débilesy en condicién especialmente
vulnerable a posibles intoxicaciones.
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Salvo opinion en contrario de un médico o especialista en
alimentos, todos los alimentos cuya caducidad haya expira-
do deberan desecharse y destruirse.

Asimismo, deberan desecharse alimentos ¢ articulos de uso

- personal que hubieran sido expuestos a algin tipo de conta-

minante quimico {jabon, pintura, combustible, etcétera) o que
vengan empacados en recipientes que en algin momento
se destinaron a almacenar sustancias toxicas (costales de fer-
tilizante, tambos de aceite, botes de pintura, etcétera). En
este ultimo caso, se solicitara el auxilic de las autoridades
gubernamentales competentes (Proteccién Civil, Secreta-
ria de Salud, Ejército o Secretaria de Agricultura) para pro-
ceder a su incineracién, pues resulta habitual que en los
tiraderos de basura se recuperen para comercializarlos o
destinarlos al consumo humano o animal (alimentos).

En el caso de los medicamentos, debera notificarse a la Se-
cretaria de Salud o al Ejército para determinar el procedi-
miento de destruccion que proceda. Los medicamentos cuya
caducidad haya expirado no deberdn tirarse, por ningun
motivo, directamente a la basura.

b) Presentacion

Porrazones relacionadas con brindar facilidades para la dis-
tribucién de los donativos en la zona de desastre, es conve-
niente separar los articulos y alimentos segun criterios de
presentacion. Por lo anterior, en la medida de lo posible,
no deberdn mezclarse semillas a granel con semillas empa-
cadas, bidones de agua con botellas, latas grandes (porcio-
nes restauranteras) con raciones personales (latas chicas),
frijoles enlatados con frijoles en grano, harina con maiz o
trigo en grano, distintas variedades de un mismo grano (fri-
Jolnegro con frijol pinto}, etcétera.
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c) Dano fisicc

Es indispensabie que los articulos que presenten un dano
fisico (golpes, cortaduras en el empaque, etc€tera) sean
separados y reparados antes de procedera empacarlos..Una
botella que filtra liquido, un costal de jabon que permlte_el
escape del polvo, y en general cualquier articulo con dano
fisico, puede arruinar otros articulos en buen estado du-
rante el transporte y averiar los embalajes.

Por lo anterior, cuando dichos objetos no puedan ser repa-
rados y pongan en riesgo la integridad del resto dfe la carga,
serd preferible desecharlos o canalizarlos a otro tipo de be-
neficiarios locales.

NOTA: los articulos envasados en contenedores de cristal
deberan ser embalados invariablemente en empagques que
puedan contener los vidrios en caso de que se rompan. No
deberin enviarse si no se cumple este requisito, porque se
corre el riesgo de que el personal encargado de bajar la
carga del camién sufra alguna cortadura o, por lo menos, s¢
pierda el contenido.

d) Pertinencia

A pesar de lo “llamative™ 0 “asombroso” que puqden ser algu-
nos donativos (por ejemplo, aparatos de musica, wdeocass-etes,
macetas, cuadros, mochilas, etcétera), no deberdn enviarse
2 zonas de desastre los bienes que puedan originar conflictos,
sea por no tener un uso inmediato, por favorecer a(.:titu-dles
de prestigio, o por estorbar en los centros de distribucion

locales. -
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Este upo de donativos en buen estado, pero inservible por
motivos de logistica, debera canalizarse de manera inme-
diata a instituciones asistenciales locales o de tipo semejan-
te, con ei fin de no entorpecer la operacion del Centro de
Acopio Comunitario.

2.4 Registro contable de los donativos
peligrosos o que no sean titiles

a) Registro de donativos peligrosos

En el caso de los donativos seleccionados come “peligrosos”,
por su mal estado, caducidad expirada o cualquier otra ca-
racteristica que pueda danar la seguridad o salud de las
personas, debera procederse diariamente a destruirlos en
colaboracion con las autoridades competentes.

Para realizar dicho acto, el Responsable operativo del Cen-
tro de Acopio registrard las mercancias en el formato de
“Registro de la entrega de productos peligrosos”, y le dara
salida del Centro de Acopio (véase propuesta de formato
en el Anexo).

Tales mercancias peligrosas no deberdn ingresar nunca
en el inventario del Centro de Acopio, asi como tampoco en
las dreas de almacenaje de las mercancias en buen estado.

Los formatos de “Registro de la entrega de productos peli-
grosos” deberan contener una descripcion resumida del tipo
y cantidad de bienes peligrosos, sus caracteristicas negativas
generales, el nombre de la institucion encargada de su des-
truccién, asi como la firma de su titular o responsable, y la
rubrica del encargado de la bodega. Los formatos deberan
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ennumerarse de manera progresiva y archivarse en una mis-
ma carpeta.

Para ahorrar tiempo en el llenado de estos formatos, se re-
comienda que sélo se utilice uno por cada operacién de
destruccién; por ejemplo, un formato cuando una carga
completa de medicamentos cuya caducidad haya expirado
se entregue a las autoridades de Salud de 1a localidad, o un
formato cuando los alimentos en mal estado sean recogidos
por el servicio de basura del municipio o delegacién politica.

b) Registro de donativos no utiles pero en buen estado

Cuando no sea posible evitar la entrada de donativos que
no sean utiles para los damnificados, pero que estén en
buenas condiciones, es necesario canalizarlos lo mas rapido
posible a instituciones y organizaciones de tipo asistencial
que pudieran hacer un buen uso de ellos. Para tal fin, de-
ben hacerse ingresar en el inventario del Centre de Acopio
como cualquier otro articulo en buen estado, pero en el
rubro “Donativos no ttiles”, mediante la “Forma de entradas
del inventario” (véase la propuesta en el apartado de Anexos).

Estos “Donativos no utiles” se almacenaran en la bodega en
una zona separada del resto de los donativos ttiles para los
damnificados, y no pasardn por los procedimientos que co-
munmente se siguen: “Area de empaquey embalaje”y “Area
de etiquetaje y almacenaje”. Posteriormente, cuando haya
tiempo disponible, se lgs canalizard a instituciones asistenciales
locales mediante el “Area de cargay salida”, segdn las indi-
caciones generales establecidas.

v
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3. ARFA DE CLASIFICACION

Después de la seleccion inicial de los donativos, los que sean
utiles y pertinentes para los damnificados deberan clasificarse
en grupos basicos como los siguientes (entre otras formas
de clasificacién posibles'):
* Aguay bebidas
* Alimentos
-— Perecederos (granos, azucar, etcétera)

— No perecederos (latas)

* Calzado (se amarran por pares con las mismas agujetas o
con cinta canela)

* Cobertores

s Materiales de construccién

* Medicamentosy equipos de salud

* Mobiliario para el hogar

* Herramientas y equipos de trabajo

* Ropa (mujer, ninas, hombre, ninos, bebes)
* Utensilios de cocina.

Para realizar la clasificacidon de los productos, se recomien-
da que el personal utilice los insumos de trabajo que ya se
senialaron en otras ocasiones. También se recomienda in-
cluir la clasificacién “Donativos no tiles”, para distinguir las

* Esta clasificacion tiene, inicialmente, un numero mayor de opciones
que la recomendada por la Organizacién Panamericana de Ia Salud (Cfr.
Manual_fow' the Logistical Management of Flumanitarian Supplies. op. cif., p. 36
sin embargo, consideranios que es mas prdctica para las comunidades,
pf;rque no requiere disgregar después las opciones en subgrupos mas espe-
cificos.
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mercancias que anteriormente fueron seleccionadas como
“no pertinentes” para los damnificados, pero que se hallan
en buen estado.

4. ARFA DE EMPAQUE Y EMBALAJE

Aqui se empaquetaran todos los donativos para que, en la
etapa siguiente, sean etiquetados y almacenados en la bo-
dega; todo ello con el fin de facilitar su embarque posterior.

4.1 Insumos de trabajo
a) Insumos imprescindibles
— Guantes (segun el caso: de carnaza, lona, latex o qui-
rairgicos)
— Fajas
—Tapabocas
—Diablitos

—Tarimas.

b) Insumos optativos o complementarios

— Carritos de supermercado
— Impermeable

— Calzado de seguridad

— Patines

— Montacargas.
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4.2 Insumos especiales para empaque y embalaje
— Bolsas de polietileno
— Cajas (preferentemente de cartén)
— Costales
— Cinta canela
— Rafia
— Agujas
— Cuchilias o navajas con mango.

Algunos de estos insumos, como los costales y tarimas, a
menudo pueden conseguirse por medio de donativos si se
les solicita a companias embotelladoras y refresqueras.

4.3 Procedimientos de empaque y embalaje
a) Armado de cajas

Es importante tomar en cuenta que las cajas de cartén se-
ran sometidasa manejos rudos y posiblemente serdn expues-
tas a la intemperie, por lo cual se recomienda pegarlas con
cinta canela o cuerdas (rafia 0 mecate), tanto alrededor
como en distribucién en cruz.

b} Cosido de costales

Con frecuencia los costales han sido usados y proceden de
donativos de las industrias grandes, con los consiguientes
residuos en su interior (por ¢jemplo, de embotelladores de
refresco: con residuos de azicar, y de panificadoras: con
residuos de harina), Cuando €sta es la situacién, el costal
deberd voltearse al revés, para evitar que los residuos del
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contenido 01‘ig1rlai entren en contaclo Con los articulos que
habran de ser transportados. Desde luego, en t€rminos ge-
nerales, solo deben utlizarse costales Himpios.

Al terminar de llenar el costal, debera cerrarse, para lo cual
se cose con aguja capotera ¢ hilo de rafia. Ningin costal
debera enviarse si no ha sido cerrado de la manera antes
indicada, pues generalmente Oiros procedimientos de ce-
rrado no resisten el manejo que se les aplica (transporte en
animales de carga, estibas, etcétera).

¢) “Amarre” de una estiba

Al colocar costales o cajas unos sobre otras, 2 menudo se
caen o se mueven, con el consiguiente dano que se causaa
Jos productos, lo cual constituye un riesgo para los cargado-
res, para el personal que labora dentro de la bodegay, en su
caso, para los operarios de los montacargas.

Por lo anterior, al estibar (encimar) costales o cajas, es indis-
pensable que se acomoden unos sobre otros, de tal manera
que se traslapen, para “amarrar” la carga. Lo anterior se lo-
gra bdsicamente poniendo alternauvamente las “capas o
niveles” de manera transversal y longitudinal.

5. AREA DE ETIQUETADO Y ALMACENAJE

Dentro de esta zona se etiquetaran con colores los donati-
vos previamente empacadosy embalajados, para facilitar su
identificacién, y se almacenaran en la bodega; asimismo, s
registraran lobienes en los inventarios de entrada corres-
pondientes.
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5.1 Insumos de trabajo
a} Insumos imprescindibles

— Guante ]
— Fajas

— Tapabocas

— Diablitos

— Tarimas.

b) Insumos optativos o complementarios

— Carritos de supermercado
— Impermeable

— Calzado de seguridad

— Patines

— Montacargas.
¢) Insumos especiales para etiquetado

— Etiquetas.

5.2 Material para el controf contable

* Formato “Registro de entradas del inventario”, para asen-
tar coptablemcntc el ingreso de los bienes pr‘eviamente
seleccionados, empaquetados y embalajados (la propues-
ta de formato aparece en €l Anexo). P
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5.8 Procedimiento de etiquetado y almacenaje
En el procedimiento nﬁmgrc.: 3, "Clasiﬁca}cién", s€ rec;osr:r?;:
dé la agrupacion de los dlStlI_]FOS donativos en tlpoa eme
jantes, con la finalidad de f.acﬂltz?r‘su Pc?st'erlc:ir erﬁ}p ?u @
do. Se propuso una clasificacion inicial de i aglaslzir—
diferentes, que puede ser modificada y adaptada
cunstancias particulares de cada Centro de Acopio.

i 2 lasifi-
La experiencia recomienda que, después de ;_stg ;es o
cacién y una vez dispuestos los bienes en conaicio

empaquetado o embalaje, se proceda a etiquetar }'OS'{::E;
ductos con cinco colores diferentes, con el fin ge acili
su identificacion cuando se almacenen en la bodega.

i in codi i ionales
Los colores del etiquetado, segun cc?dlgos mt.irnac
que acostumbran utilizarse, son los siguientes:

Rojo: alimentos de cualquier clase y agua.

Azul:ropay articulos del hogar (incluyerlldo: calzado, cobi-
jasy cobertores, utensilios de cocina, articulos de aseo per

sonal y para la limpieza del hogar, entre otros).

Verde: medicamentos y equipo médico.

’

Amarillo: equipos y materiales de trabajo en general.

Negro o gris® herramientas y materiales para construccion
(herramientas, picos, palas, hachas, etcétera), asi como de

resguardo {(casas de campana).

.

" Cfr. Manual for the Logistical Management of Humanitarian Supplies,

L et pr. 45, o . .
* " Por motivos priclicos se 2nadié el grupe de color "negro o gns.,

. . . - o8
para separar los donativos destinados a la reparacion de las viviendas, de
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Dentro de la bodega se asignard un espacio diferente y de
facil acceso a cada tipo de mercancia, en funcién de los
cinco colores anteriormente senalados; asimismo, se reco-
mienda sefalar los espacios de la bodega con el mismo

color, para facilitar las operaciones de entrada y salida de
donativos.

Los articulos se almacenarin y estibardn por lo menos sobre
tarimas, a 10 centimetros del piso. Si se utilizan estructuras
de almacenaje, se requerira el empleo de montacargas.

5.4 Registro de Ia entrada de los donativos
en el inventario

Se utilizard el formato “Registro de entradas del inventaric”
(v€ase la propuesta en el Anexo) para registrar conta-
blemente los articulos (en cuanto a su tipo y monto) que ya
estdn en condiciones adecuadas para ser canalizados en fa-
vor de los damnificados o de instituciones asistenciales. Esto
se hard después de los procedimientos previos de seleccion,
clasificacién, empaquetado y embalaje, asi como del etique-
tado de los donativos del priblico.

El registro de la entrada de los bienes en el inventario se
debera hacer, invariablemente, de manera paralela al in-
greso fisico de los productos en la bodega; para ello, utilice
un formato, o los que sean necesarios, para cada dia de ope-
raciones. Los formatos han de enumerarse de manera pro-
gresiva y deberdn mostrar la fecha correspondiente. En los
renglones se asentard de manera clara y muy precisa el tipo
de articulos, asi como las cantidades que se hacen ingresar
en la bodega. Cada ingreso deber4 ser firmado por el Res-

bienes que se necesitan para apoyar el desarrollo de actividades laborales
(grupo al que se asigna el color “amarillo”).
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punsatic operativo del Centro de Acopio, 0 bien por
¢iresponsable en wurne. Al linal del dia, se cancelardn los
renglones que no se hayan utilizado, y el Responsable del
Centro de Acopio asentard su nombre y firma para dar la
ceruficacion de “Visto Bueno” en todas las operaciones (véase
el ejemplo en la figura 3),

Segun la expertencia de los autores (en el manejo de Cen-
tros de Acopio Comunitarios y de Cooperativas de Consu-
mo Populares), resulta mas prictico y econémico utilizar
dos formatos diferentes: uno para el registro contable de la
entrada diaria de los productos en el inventario, y otro para
el registro contable de la salida, debido a que los articulos
vienen en presentaciones muy variadas (por ejemplo, en la
ropa hay numerosos tipos de prendas, en las latas de ali-
mentos hay tamarios muy variados, y en Jos granos hay diver-
sas presentaciones) y laagrupacién que se hizo previamen-
te -en el “Area de clasificacién™ es muy general y no senala
pesos y presentaciones especificos.

Figura 3

REGISTRO DE ENTRADAS DEL INVENTARIO

Centro de Acopio Comunitatio "San Juan"

Folio: Fecha:

Articls Cantidad Firma
Atun 6 cajas de 24 latas c/u Antonio Pérez
Ropa 10 costales con 50 piezas c/u Antonio Pérez
Agua embotellada [45 garrafones de 4.5 littos ¢/u_ |Jorge Lépez
XXX XXX XXX
XXX XXX XXX

Vo. Bo. Jorge Lopez Genzilez
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Por lo anterior, no resulta técnicamente posible realizar
operaciones simultaneas en el mismo formato de entrada
(suma) ysalida (resta) de cada tipo de producto en los inven-
tarios. Para resolver este problema, se necesitaria contar con
€quipo de computo, programas especiales para el manejo
de inventario {como el caso del Sistema de Administracicn de
Suministros Después de los Desastres, sSuMa, desarrollado poria
Organizacién Panamericana de Salud, el cual cuenta con
una amplia y precisa lista de clasificacién), asi como perso-
nal dedicado preferentemente a tales actividades. Tales si-
tuaciones no se encontraran, en términos generales, en la
mayor parte de los ambientes de tipo comunitario.

6. AREA DE CARGA Y SALIDA PARA EL TRANSPORTE

En esta drea se cargardn los donativos en las unidades de
transporte para entregarlos a los damnificados o a las orga-
nizaciones que los atienden directamente. También se lle-
vard un control-preciso de los medios que se utilicen y se
registrard contablemente la salida de los inventarios.

Las actividades que se proponen estdn pensadas para
aplicarse a camiones o unidades de transporte semejarntes,
especializadas en el manejo de mercancias. Porlo tanto, se
debe solicitar a las comparniias que presten el servicio, que
sus unidades retinan todos los requisitos que las autorida-
des han establecido para llevar a cabo tal actividad: asimismo,
deberdn disponer de seguros que permitan amparar los
productos en caso de presentarse una eventualidad.

Cuando se utilice otro tipo de servicios para el transporte
de las mercancias (como el empleo de camionetas presta-
das por miembros voluntarios de las comunidades}, les
recomendamos que, ademds de adaptar las recomendacio-
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nes a sus circunstancias particuales, también soliciten a los * Formato “Control de] transporte”, para registrar los
voluntarios que cuenten con autorizacién de las autorida- vehiculos, choferes y destinos asignados a los productos.
€8 para transportar mercancias, y que sus unidades estén i ' ) , _
des p d ptra bos accider,l)t/eci 1‘ * Formato “Inventario general”, para levantar el inven-
aseguradas contraro : ! NP
58 4 ! tario fisico de los productos que se encuentran en la
' bodega.
6.1 Insumos de trabajo

6.3 Procedimientos de preparacién
a) Insumos imprescindibles

e x e 1 _

Con suficiente anticipacién a la salida de los productos, al

— Guantes (segin el caso: de carnaza, lona, ldtex o _i menos de tres dias, se realizardn las siguientes actividades:

quirurgicos) * El Responsable del Centro de Acopio {(en acuerdo con
la Coordinacién Generaly considerando los productos
, disponbiles) concertars con los responsables de las co-
— Tapabocas i : . o

_ munidades damnificadas, o con las organizaciones que
— Diablitos trabajan directamente con ellas, el tipo y cantidad de
— Tarimas. productos que se dc_)naran; lo anterior con el objetlvo
de atender de la mejor manera posible las necesidades

mas importantes de la poblacién. '

—-Fajas

b) Insumos optativos 0 complementarios
* Se informari a las comunidades beneficiarias o a las or-
— Carritos de supermercado ganizaciones que trabajan directamente con ellas, el me-
' dio de embarque y el dia probable de llegada de los
) donativos; asi mismo, se acordard con ellas el lugar de
~— Calzado de seguridad recepcion de los productos, y se les solicitar el nombre
del responsable de recibirlos, como la necesidad de con-

— Impermeable

— Patines
tar con voluntarios que apoyen los trabajos de descarga.
— Montacargas
: * Los formatos “Registro de salidas de inventario” debe-
— Rampas para carga. ,: ran llenarse antes de la llegada de los camiones, en ori-
) ginal y copia, y se utilizard un formato tnico para cada
6.2 Material para el control contable . comunidad que vaya a recibir donativos (véase la pro-

puesta de formato en los Anexos). Se recomienda reali-
zar dicha tarea el dia anterioral embarque, con la finali-
dad de evitar contratiempos y para programar el ntimero
de envios que puede transportar un mismo camién.

* Formato “Registro de salidas del inventario”, para asen-
tar contablemente el egreso de los bienes de la bodega
(en el Anexo se halla la propuesta de formato).
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6.4 Procedimientos parala salida
y el transporte de los productos

* Cuando lleguen los camiones, el Responsable operativo
del Centro de Acopio se presentard y saludard al opera-
dor del camidn; asimismo, le preguntard dénde estd su

" unidad y la identificara.

* Se le informara al operador el momento y turno que
tiene asignado para cargar, como también el tipo de
cargay el destino de los productos.

* Con el fin de distribuir adecuadamente el peso y evitar
inestabilidad de la unidad, se le preguntard al operador
del camidn en qué orden desea que se coloquen los
productos.

* Por cuestién de usos y costumbres de los choferes, se le
preguntara al operador si ya comi6; de no haberlo he-
cho, se le sugerird dénde hacerlo. También se le pedira
que notifique el lugar donde se halle; esto con el propo-
sito de localizarlo en caso de que se requiera mover la
unidad.

* El Responsable operativo del Centro de Acopio llenard,
Jjunto con el operador del camién, el formato “Control
del transporte” en original y copia (véase la propuesta de
formato en los Anexos), y le pedird la documentacién
comprobatoria (identificacién, licencia, tarjetén, etcé-
tera). En caso de que el operador exhiba documenta-
cién que ya ha sido requisitada por el Centro de Acopio
en otras ocasiones, se escribiran los datos contenidos en
ella previamente a la llegada del camidn, para evitar al
operador molestias innecesarias.

* Si la documentacién comprobatoria no ha sido
requisitada con anterioridad, y el operador no cuenta
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con los documentos que garanticen una plena identifi-
cacion, no se deberd cargar en el camién ningun tipo
de productos.

* Se procederd a cargar el camién con los donativos y can-
tidades descritos en el formato o formatos “Registro de
salidas del inventario” (un mismo camién puede trans-
portar los productos destinados a una o mas comunida- -
des). Los formatos deberin ser firmados en original y dos
copias por el responsable del Centro de Acopio y por el
operador del camién. El original se quedard en el Centro
y las dos copias serdn entregadas al operador del camién.

* Es necesario verificar dos veces la informacién del em-
barque, a fin de evitar al operador posibles contratiempos
durante el trayecto, cuando la carga y la documenta-
cion sean revisadas por la Policia Federal de Caminos,
el Ejército, la Marina, oficiales de Caminos y Puentes
Federales o alguna otra autoridad, asi como evitarle con-
tratiempos por no tener claramente identificado el lugar
y la persona a quien se entregard la carga.

* Al terminar el procedimiento de carga, el responsable
del Centro de Acopio procederd a sellar la caja del ca-
midn; si €sta no se encuentra herméticamente cerrada,
s colocard invariablemente una lona para proteger los
productos.

* Por dltimo, es importante informar al operador del ca-
mion que la Coordinacién General del Centro de Aco-
pioy las comunidades beneficiadas estardn vigilando su
feliz llegada al destino™, como también su retorno a la
localidad original; asimismo, se le solicitara que, cuando
llegue a su destino (o a cada uno de sus destinos), avise

" Cfr. Manual for the Logistical Management of Humanitarian Supplies,
op. cit., pp. 48-49,
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inmediatamente al Centro de Acopio, pues, si sufre al-
gun retraso, éste puede deberse a imprevistos (descom-
posturas, accidentes, malas condiciones del camino, asal-
tos y otros propios de situaciones de desastre) que
requieren tomar medidas de ayuday dar aviso a la Poli-
cia Federal de Caminos, para que lo localice a lo largo
de la ruta y facilite cualquier ayuda mecanica, u otro
tipo de apoyo que pudiera requerir.

6.5 Procedimiento para Ia entrega de los productos

e Al concluir la subida de la carga al camién y haber parti-
do hacia su destino, el responsable del Centro de Aco-
pio se comunicard nuevamente con las comunidades be-
neficiadas para confirmar la entrega proxima de los
donativos, el tipo y la cantidad de productos, la fecha
probable de llegada, asi como los datos generales del
camién y del operador.

» También es necesario solicitar nuevamente a las comu-
nidades beneficiadas que se aseguren de contar con
personal suficiente para descargar los productos de ma-
nera inmediata y evitar asi pérdidas de tiempo. Asimis-
mo, solicite que firmen de recibido las dos copias de
la forma “Registro de salida de inventario”, y que
devuelvan una copia al operador del camion.

El titular de la comunidad beneficiada, y dos personas
mads, deberin entregar al operador del camion una cons-
tancia etaborada por ellos mismos (redactada a maqui-
na o a mano), que certifique la recepcion de los pro-
ductos sefialados en el formato “Registro de salida de
inventario”._Esta constancia debera contener, por lo
menos, los siguientes datos: nombre y direccion de la
comunidad que recibe los productos {(comunidad agra-
ria, ejido, parroquia, organizacién vecinal, etcétera);
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des'cr.ipcién general del tipo y cantidad de productos
recibidos; nombre y firma del titular y de las dos perso-
nas de la comunidad; de ser posible, también el sello.

* La copia del “Registro de salida del inventario” yla “Cons-
tancia de recepcion” deberdn ser devueltas al responsa-
ble. del Centro de Acopio por el operador del camién,
quien las archivara en las carpetas correspondientes.

6.6 Calculo de los volimenes y acomodacion de la carga

Es importante contabilizar previamente las cantidades, pe-
sosy volumenes de la carga, por las siguientes razones:

* Para determinar la ruta de entregas que deberd seguir
el camién entre los diferentes destinatarios; asimismo,
para evitar perdidas de tiempo y recursos debido al
reacomodo de los productos.

. Pa.\ra no rebasar la capacidad de carga del camion y dis-
tribuir el peso de manera adecuada, tanto lateral como
longitudinalmente; por ejemplo, cargar en primer lu-
gar lo mds pesado en el centro-fondo del vehiculo y en
la parte de abajo, con el fin de mantener el centro de
gravedad del camion lo mds cercano a las llantas y evitar
que la caja se “acueste” y disminuya la estabilidad de la
unidad en las curvas. Posteriormente deber4 cargarse
lo menos pesado y lo frdgil en la parte superior.

La c_olocacic’m de la carga dentro del camién deber4 con-
venirse previamente con el operador, para determinar
e{ mejor procedimiento de distribucién del peso; debe-
ra darse seguimiento al acuerdo, asi como supervisar a
los cargadores para que coloquen de manera adecuada
las cantidades, voliumenes y mezcla de articulos.
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* Tome en cuenta la siguiente recomendacién general:
es conveniente que productos, como los detergentes,
que pudieran contaminar los alimentos o medicamen-
tos debido al efecto de los movimientos del transporte,
se aislen de los demas donativos; una manera de hacer-
lo es cubrirles con plasticos.

Para facilitar la carga de los camiones, en la figura 4 se pre-
sentan indicaciones sobre el peso de algunos productos.

Figura 4
Descripcion Peso aproximado
Un costal Heno de grano 50 kilos
Un costal de ropa 20 kilos
Un costal de zapatos 30 kilos

Una caja de agua con 12 botellas de litto y medio 18 kilos
Un litro de cualquier liquido pesa en promedio 1 kilo con 50 gramos
Una caja de huevo Uena de lateda 45 kilos
Una copa de cobijas con 25 plezas . 35 lalos

6.7 Elaboracion del inventario general de productos

El Responsable del Centro de Acopio deberd elaborar dia-
riamente el inventario general de productos, mediante la
contabilizacién directa y fisica de todos los articulos almace-
nados en la bodega del Centro de Acopio; asimismo, repor-
tard el estado del inventario a la Coordinacion General del
Centro de Acopio (utilice la forma “Inventario general”).
Esta actividad tiene que realizarse inexcusablemente, hasta
que termine la emergencia o se levante el Centro de Acopio.

e
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7. AREA DE MANEJO DE DESPERDICIOS

El desarrollo de las seis dreas de trabajo que hemos pro-
puesto para la organizacién de un Centro de Acopio Comu-
nitario, producird una gran cantidad de basura; por lo ante-
rior, es muy importante establecer una Gitima area de trabajo
dedicada exclusivamente a su manejo, que cuente con
suficiente espacio para confinar grandes volimenes de des-
perdicios, y que esté lo bastante apartada de los productos
en buen estado, para asi evitar su contaminacion.

Esta drea deberd ubicarse en una zona de ficil acceso para
los servicios publicos de recoleccion de basura vy, de esta
manera, evitar el traslado de la basura a través de las zonas
donde se encuentren los productos en buen estado.

Debera contar, cuando menos, con dos tambores metdlicos,
para el menegjo de pedazos de vidrio y en general de dese-
chos pegajosos.

Sin temor a equivocarnos, podermos afirmar que un Cen-
tro de Acopio que no cuente con una zona adecuada para
el manejo de desperdicios, en pocos dias tendrd problemas
muy graves.
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS

Almacenaje: accion de guardar los donativos recibidos, mien-
tras son enviados a su destino.

Bodega: espacio fisico cerrado que sirve para guardar los
articulos que fueron donados.

Centro de Acopio: es el conjunto de personas, actividades y
recursos materiales que ayudan a la recepcién y resguardo
de los bienes en especie que la poblacién y diversas organi-
zaciones € instituciones acostumbran donar a favor de victi-
mas de desastres y calamidades, y que ofrecen condiciones
para su canalizacidn con eficiencia y calidad. Todo centro
de acopio contard, minimamente, con un drea destinada
para bodega.

Coordinacién General: son los representantes o titulares de
la organizacién comunitaria que apoya el desarrollo del
Centro de Acopio; a ellos corresponde el mayor nivel de
responsabilidad.

Damnificados: personas o comunidades que perdieron sus
bienes o las vidas de algunos de sus miembros, como resul-
tado de evento destructivo y, por lo tanto, necesitan apoyo
para recuperar sus niveles y modos de vida.

Donativo: es aquel producto, especie, articulo, enser o vitualla
que los individuos, comunidades e instituciones obsequian
para ayudar a la poblacién damnificada.
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Embalaje: se refiere a la accion de envolver o empacar un
)
producto.

Empaque: es la envoitura, caja u otro tipo de aditamento
que protege a un producto.

Especie: conjunto de productos o articulos que comparten
caracteristicas comunes.

Estibar: accién de ordenar y colocar una carga en el menor
espacio posible.

Etiquetaje: accion de identificar con letreros el contenido
de una carga.

Insumo: son los requerimientos para desarrollar una deter-
minada actividad.

Voluntario: es la persona que por decisién propia y libre,
participa en actividades humanitarias, como la organizacién
de un Centro de Acopio. Debe recibir capacitacién bdsica
para cumplir con efectividad las labores que se le asignan;
asimismo, debe cumplir con los requisitos minimos de apti-
tud fisica y mental. '

i
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VIII. SECCION DE ANEXOS

RECIBOC DE DONATIVO

Centro de Acopio Comunitatio

Fecha: Numero de folio:

Datos del donante

Nombre:
Calle:
Colonia:
Teléfono: C. P
Localidad: Estado:
Datos del donativo en especie
Articnlo Cantidad
Centro de Acopio Vo. Bo.

Firma de recibido Firma del donante

“El Centro de Acopio se reserva la facultad de cambiar o desechar los
donativos que, por sus caracteristicas de peligrosidad, mal estado,
deterioro o eaducidad, puedan plantear un riesgo para la salud de la
poblacion damaificada™
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INVENTARIO

REGISTRO DE LA ENTREGA DE
REGISTRO DE ENTRADAS

PRODUCTOS PELIGROSOS
. . Centro de Acopio Comunitario
Centro de Acopic Comunitario

Fecha: Numero de folio:
Fecha: Numero de folio:
Datos de la institucién que recibe los productos ‘ Arviculo Cantidad Firma
Nombre: j
Calle: l
Colonia: |
Teléfono: C. P |
Localidad: Estado:
Datos de los productos peligrosos
Articuly Cantidad
E
i
|
i
| Responsable operativo

Centro de Acopio

Firma de entregado Nombre y firma de la persona
que recibe
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INVENTARIO
REGISTRO DE SALIDA

Centro de Acopioc Comunitario

Fecha: ________ Numeto de folio: __
Datos de la persona o institucidn que recibe el donativo

Nombre:

Calle:

Colonia:

Teléfono: C. P

Localidad: Estado:

Comunidad beneficiada:

Datos de los donativos

Cantidad

Artivulo

Nombre y firma

Nombre y firma
del operador del transporte

del Responsable del Centro
de Acopio

e

Nombre y firma de la persona que recibe el donativo
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CONTROL DE TRANSPORTE

Fecha: _ Namero de folio: ____

Datos generales del Centro de Acopio

Numbre del Centra de Acopio Comunitario:

Direceitin: . B

Poblacion: Finudad Federaova: Teléfonos:

Datos del transporte

Nombre de Ja compariia o del donante del Aete (en su caso):

Nombre del operador: Licencia:
Tipo de vehiculo: __ Camioneta __ Trailer
__ Rabén __ Torron
__ Otro (especificar)
Placas: JN(er.'m de permiso, fecha y lugae de expedicion:

Zn caso de trdtler

No. econémico de la caja:

No. de la placa:

No. de licencia y lugar de expedicion:

Destino del donative

Nombre de la persona o institucidn que distnbuira el donatvo:

Direccion:
Poblacion: Entidad Federativa: C. P
Telfonos: Fecha y hora de salida: [Fecha extimada de arnibo:

Nombre de la comunidad a beneficiar:

Trae complera la documentacion

Una carta para cada caseta de cobro.

Nembre, teléfono, direceibn, otz de acceso y demas
informacién relativa al lugar y perzona 2 quien va
consignada la carga.

Nombre, direccién, teléfonos y demds informacion
retativa al Centro de Acopio Comunitario.

Vo. Bo. ' Vo. Bo.

Centro'de Acopio Operador del transporte

Comunitario
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CENTROS DE ACOPIO COMUNITARIOS

INVENTARIO GENERAL

Centro de Acopio Comunitario

Fecha:

Numero de folio:

HOJA DE REGISTRO DE VOLUNTARIOS

Centro de Acopio Comunitario

Articulo

Cantidad

Nombre:

Direccién:

Colonia: C. P

Localidad: Estado:
Teléfono particular: Teléfono trabajo:
Tipo y Rh sanguineo: Alergias:

Area asignada:

Horario

Lunes:
Horario

Martes:
Horario:

Miércoles:
Horario:

Hueves:
Horario:

Viernes:
Horario:

Sdbado:
Horario:

Vo. Bo.

Responsable operativo

-
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Domingo:
Horatio:

Reglamento interno
1. Llegar puntualmente en el horario

que se establecid de mutuo acuerdo.

2. Cooperar en la preparacién de los
paquetes con donativos.

3. Cuidar los materiales y equipos
que le sean asignados y devolverlos
al concluir la jornada de trabajo.

4. No jugar en el horario de trabajo.

5. No fumar ni comer en el Area de
bodega.

Firma
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