Capitulo 7 E—

Recepcion de los suministros

La llegada de los suministros

os suministros y donaciones llegan de diversas procedencias y por
diferentes medios. De esta manera, los sitios de ingreso y de recep-
cion son igualmente diversos.

Puntos de ingreso de la asistencia

Por lo general, las donaciones o suministros, ya sea del extranjero o de
otras regiones del mismo pais, llegaran a los puertos maritimos y fluvia-
les, a los aeropuertos o a las fronteras terrestres. Estos son lugares de
transito para los suministros antes de ser recolectados por sus destinata-
rios, aunque la gran mayoria no tienen uno. Para estos ultimos casos,
suelen ser las autoridades nacionales quienes se encargan de su manejo.

Es aqui en donde idealmente se debe hacer el registro de los suministros
que arriban, a partir de las Guias de Transporte (ver anexo 6.3 en el capi-
tulo 6), los Conocimientos de Embarque o cualquier otro documento que
acompafie y describa la carga. Este registro se puede hacer utilizando el
sistema SUMA o cualquier otro método, pero lo mas importante es esta-
blecer desde el principio el control de la llegada de las donaciones.

Como se ha mencionado ya, ante la llegada masiva de embarques la
capacidad operativa de estos puntos de ingreso se agota pronto y su
manejo puede convertirse en caos.

Sitios de recepcion

Estos son los centros de acopio o recoleccion instalados por las organiza-
ciones y sectores privados y particulares para recibir las donaciones.
Pueden funcionar también como lugar de transito, preparacion y empaque
de envios, aunque en algunos casos, se trata de las bodegas mismas de las
organizaciones. Pueden estar situadas fuera o en la misma region afectada.
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Recepcion de embarques internacionales

Procedimientos de aduana y documentos de transporte:

Se debe insistir en la importancia que tiene la preparacion de las activida-
des logisticas en la fase de planificaciéon para emergencias, ya que hay
aspectos criticos que requieren ser coordinados con anticipacién y sobre los
cuales debe haber acuerdos preliminares con las autoridades respectivas.

Este es el caso de los procedimientos de aduana para el ingreso de la
asistencia humanitaria en situacion de desastre. En la fase de planifica-
cion se debe establecer contacto con las autoridades correspondientes
para conocer los procedimientos que se deben seguir y tratar de obtener
condiciones o arreglos especiales, tales como exencion de impuestos, tra-
mitacion prioritaria de obligaciones aduaneras para los suministros
humanitarios, etc. Estos acuerdos deben estar respaldados con documen-
tos firmados, para evitar la renegociacion de condiciones cada vez que
haya un relevo o cambio de autoridades.

Hay que tener en cuenta también que durante la emergencia el acceso a
las autoridades puede ser mas complicado y que ademas habra muchas
organizaciones y personas tratando de obtener condiciones privilegiadas
para el desalmacenaje de sus propios embarques.

Algunos paises han firmado la Convencion de Privilegios e Inmunidades
de 1946 de las Naciones Unidas, aprobando una serie de medidas de faci-
litacion para el trasiego (salida e ingreso) de suministros humanitarios en
ocasiones de desastre. También algunos grupos de paises con convenios
multilaterales (p.ej. Centroamérica y Mercosur) han incluido en su legis-
lacion aduanera apartados relacionados con el trato preferencial a dichos
suministros. Es importante, entonces, informarse de la aplicabilidad de
dichas medidas localmente.

Cuando se reciben embarques procedentes del extranjero, lo mas conve-
niente es contratar a una agencia de tramites aduaneros para que se
ocupe de todas las formalidades de aduanas. Sin embargo, esto no siem-
pre es posible, dependiendo del pais y las circunstancias, de manera que
es importante saber que todos los cargamentos internacionales estan
acompafiados obligatoriamente y como minimo, de los siguientes docu-
mentos, los cuales son necesarios para retirarlos de la aduana:

00 Conocimiento de embarque o Waybill: es el contrato de transporte y
la comprobaciéon de que la carga ha sido entregada a bordo. Este
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documento describe ademds la carga en términos de cantidad de
paquetes, volumen, peso y otra informacion particular del embarque.
En inglés, Waybill es un término usado para transporte terrestre y
aéreo. Para transporte maritimo se denomina Bill of Lading. En caste-
llano siempre sera Conocimiento de Embarque. (Ver anexos 7.1y 7.2.)

0 Manifiesto de Carga: este documento notifica el tipo de producto, su
origen y su destino, y es para conocimiento y uso de las autoridades
aduaneras en el pais de recepcion.

O Lista de contenidos (Packing list): idealmente el embarque debe
venir acompafiado por esta lista que identifica el contenido de la
carga bulto por bulto, aunque no es obligacién del proveedor. Esto
se aplica mas en los casos en que el proveedor sea la sede de una
organizacion en otro pais (p.ej., CARITAS de Argentina enviando un
embarque a CARITAS de Guatemala; Logistica de MSF, enviando
suministros a una de sus misiones, etc.).

Normalmente el remitente envia estos documentos una vez que la carga
haya sido entregada al transportista que la llevara. Si no, hay que solicitar
su envio lo més pronto posible para proceder a la tramitacién respectiva.

Otros documentos que pueden acompafiar la carga dependiendo de
situaciones especificas son:

O Certificados de donacion: en donde se hace constar que la carga recibi-
da constituye una donacion y no tiene fines de lucro. Esto es importante
para la exencion de impuestos en el pais de recepcién.

O Certificado fitosanitario: este se utiliza cuando la carga contiene ali-
mentos de cualquier tipo, mediante el cual el remitente garantiza que
los alimentos han sido verificados y que son aptos para el consumo
humano. En muchos paises, las autoridades aduaneras y de salud no
aceptaran el desembarco de dichos productos si no contienen esta
certificacion. Es muy importante tener en cuenta que el certificado
por si mismo no es una garantia absoluta del estado de conservaciéon
de los alimentos a su llegada al pais receptor, ya que dependiendo del
tipo de producto, muchas veces por retrasos en la ruta, problemas de
transporte o de conservacion estos podrian dafiarse.

[0 Declaraciéon de materiales peligrosos: esto es, cuando la carga con-
tiene algun producto quimico que requiera cuidados, manipulacion
o verificacion especiales; p.ej., insecticidas, reactivos de laboratorio,
productos para potabilizacion de agua, etc. (ver anexo 7.3).
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Los términos internacionales de comercio (Incoterms)

La compra, venta y transporte internacional de bienes estan regidos por
Términos de Comercio Internacional, conocidos como Incoterms. Estos
sirven para determinar las condiciones en que se hace la transaccion e
identificar las responsabilidades y compromisos tanto del vendedor
como del comprador en cuanto a costos y riesgos de la mercaderia, lugar
de entrega, etc. Por eso, cuando se adquieren productos, sobre todo en el
extranjero, es muy importante tener claro cudl Incoterm se esta aplican-
do a la transaccion. La primera publicaciéon de Incoterms fue en 1936 y
ha tenido diversas enmiendas y adiciones, de las cuales la ultima es del
afio 2000 para adecuarlas a las nuevas tendencias en el comercio inter-
nacional. Existen 13, de los cuales los mas comunes son:

CIF: el precio que el comprador paga cubre el costo de la mercaderia
misma (Cost), un seguro (Insurance) para los productos y el valor del
embarque o transportacion (Freight) de los productos hasta el destino final.
Este término se utiliza unicamente para el transporte maritimo y fluvial.

El término equivalente para otros tipos de tansporte, sean aéreo, terres-
tre o una combinacion de varios (multimodal) es CIP que quiere decir
“transporte (Carriage) y seguro (Insurance) pagado a (Paid to)"

Mediante el CIF y el CIP, el vendedor se compromete a:

1. Entregar la carga en el puerto acordado con el comprador y que cons-
ta en los documentos, para lo cual consigue y paga el transporte.

2. Pagar un seguro que cubre la mercaderia desde sus instalaciones
hasta el embarque de la carga; es decir hasta el punto de partida
de la embarcacién.

3. Encargarse de las formalidades aduaneras de exportacién para la
partida de la carga del pais de origen, hacia su destino final.

Y al comprador le corresponde:

1. Los riesgos de pérdida o deterioro u otros gastos que resulten des-
pués de la entrega en la embarcacion.

2. Las formalidades aduaneras de importacion, es decir para el ingreso
de la carga al pais de destino, asi como la descarga y manipulaciéon
de la carga a su llegada.
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Con el FOB, la responsabilidad del vendedor consiste en:

1. Poner los productos a bordo (Free On Board) del transporte que le
haya sido indicado por el comprador.

2. Encargarse de las formalidades aduaneras de exportacion para la
partida de la carga del pais de origen, hacia su destino final.

Al comprador le corresponde:

1. Contratar el transporte y los seguros para la carga hasta su destino
final.

2. Las formalidades aduaneras de importacion, es decir para el ingreso
de la carga al pais de destino, asi como la descarga y manipulacion
de la carga a su llegada.

Este término se utiliza unicamente para el transporte maritimo y fluvial.
El término equivalente para otros tipos de tansporte, sean aéreo, terres-
tre o una combinacion de varios (multimodal) es FCA que quiere decir
“Franco (Free) Transportista (Carrier)”

Con el ExW, el precio cubre solo el valor del material puesto en las ins-
talaciones del vendedor (Ex Works). La unica responsabilidad del prove-
edor es vender el producto.

Al comprador le corresponde encontrar y pagar el transporte y los segu-
ros de la carga, asi como las formalidades aduaneras para la salida de la
carga del pais de origen y el ingreso, la descarga y manipulacion de los
productos a su llegada al pais de destino.

El tipo de Incoterm que se esta aplicando se anota en el Conocimiento
de Embarque y siempre debe mencionarse el punto acordado de entrega
segun el término aplicado.

Por ejemplo:

CIF to Puerto Caldera, CIP to Aeropuerto Internacional JM Cordova,
Medellin. FOB to Puerto Armuellez, etc.

En el caso de los ExXW se especifica en cudl fabrica o instalacién se reco-
gera la mercaderia, cuando se trata de una compaiiia que pudiera tener
planteles en diferentes paises o ciudades distintas.



Logistica y gestion de suministros humanitarios en el sector salud

60

sa|qebaneu
seln A owryew 0jos

'soysandwil 3 ebJedSIP ap S03s0d A s0unbas ebed Jopesdwiod
|3 "3Modsues} [3p 0pI0Q B 'OPEUOIDUIW OUIISIP |3 U SURIQ SO| Jebaljud
eisey 'uoenodxa e| eied seiauenpe sapepijew.oy se| A s03sod so| Sopo)

anbng
|3p opJoq e ‘opepiode ebiedsap
ap opand |3 ua sopehasua saudlg

diys x3 pasaniaq
s3a

J1lodsuen
ap opouw J3inbjen)

Jopesdwod |3p pepljigesuodsal s3 04nbas |7 “d3Jodsuesy
|3p 0p40Q B 'OPBUOIDUIW OUIISIP |3 U SIU3IQ SO| Jebaljua elsey
'ugideiodxa e| esed sesauenpe sapepijew.oy se| A S03sod so| Sopo|

"opepiode
OUIISIP |2 UD SOPEeBaIIU Saualg

0] pied abeLe)
140

s3|qebaneu
seln A owiew ojog

"Jopesdwod |9p pepljiqesuodsal s3 04nbas |3 ‘opepiode
0UIIS3P [3 U anbieqwiz 3p 0IUIIWIDOUOY NS A S3UIq SO| JebIIuD eisey
‘uordeiodxa | esed Selj3ueNpE SIPEPI|BWIO} SB[ A SOISOD SO| SOPO]

‘opepiode ehiedsap
ap opand |3 ua sopehasua saualg

1yb1314 pue 350
440

's0Jnbas A 333)) ebed Jopesdwod |3 uopesdwod

"epepiode

sajgebaneu | |3 Jod epedipul UQIdEIEQW B| 9P 0pJ0q B SOpebied u3lsa saualq so| anb UQIJEJIEQU | 3P OpIOQ B S0INHIS pieog uQ 3.4

seln A owrew ojos | ejsey ‘ugidepodxa e| eied seisuenpe sapepijewlo) se| A s03s0d so| Sopo] | A sopebied zaa eun s3jqiuodsip saualg 904
's04nb3s A 333)4 ebed Jopesdwod |3 ‘opepJode diys

sajqebaneu | -opepiode e6ied 3p 013IS 3 US UQIdBdIBQUID B| B 03unl S3udiq SO| Jebaljua epijes ap ouand |3 U3 UQIdEIIEQW apisbuoly 33.4

seln A owrjew ojos | ejsey ‘ugidelodxa e| eied seisuenpe sapepi|ewso) se| A S03s0d SO| SOpoj e| 3p ope| |e so}sand sau3lg N2

's0Jnb3s A 913)4 ebed Jopesdwod |3 uopesdwod

Jpiodsuely |2 Jod opeubisap ejsipodsues} [3p eipolsnd ofeq Sau3iq SO| JeBIIU "opepiode podsues) J3111e) 3244

3p opow J3inbjen) | eisey ‘ugidelodxa e| eied sesduenpe sapepijewio) se| A S03s0d so| Sopoj [3p opJoq e so3sand uos saud|q SO V4
*JUJ341p OpJaNde un oAfes ‘anbiequid |3 esed anbedws A uoidesedasd

Juodsuely | sopinjul Yopesdwod [3p e3uand Jod ueA S0}S0d SEwIp so| sopo] “esdwod "JOPIPUIA [P SIUOIDE[EISUI SB| SHOM X3

ap opow Jainbjen) 3p 01e43U0d |3 3|nd13S3 0] OWOI A |} Jopesdwiod |e sauRIq SO| Jebaiiu] u3 sopebaJjul o s3|qiuodsip saualg MX3

apodsuely 3p opo (10papuan) Jopeyiodxa [3p pepijigesuodsay uo1dudsag SWJ300U|

(x) SINYILOJNI 1 0dsues} 3p SAUNWIOD SOUIWIY 3 UoIdEd|dx]

"L, e|qeL




61

istros

m

de los sum

Recepcion

Capitulo 7

J1i0dsuel)
3p opow Jainbjen)

Jopesdwod |9 ebed so| soysandwi so| 3nb 01ddx3 4qq |9 anb |enb)

'soysandwi ap obed
ulS -uoremodwi Ip sjed |ap osuIp
opepJode Jebn| |3 u3 sopebasjug

piedun Aing
paJ3Alla@ Naa

J1iodsuel)
3p opow J3inbjen)

'SU3Iq S| Jeanbase
3p 2|qeSu0dsas AJUIWIBUOIDIPE S JOPIPUA [3 043d ]4) |3 anb |enh)

‘soysandwi
03d30x3 sopebed sob.ied so| sopo]
‘opepJode ouilsap |e sopebasjug

0} pled ueinsu|
B abee) :d1d

‘sownlew

s3|qebaneu | sounbas opuaAn|dul ‘opepiode ebiedsap ap o0pand ua sauaiq So| Jebasjul 'sopebed sobJed so| sopo] | 3ybiai4 ‘dueinsu|

seln A owiew ojog | eisey uoidelodxa | esed seiauenpe SIpepi|ewso) se| A 0350 SO| SOPO] ‘0pepJode oul3sap |e sopebaiju] 150D 41D
'soysandwi ap obed |3 3An|du| 'sopebed sojsandw| pied

Jodsuely jopeadwod 3p sied |3 ua opeplode ojund un ud saudlq so| Jebajud ‘ugideysodwi ap sjed [ap os1uap Ayng pasanig

3p opow J3inbjen) | elsey uoidepodxa e| eied seJouenpe sapepljew.oy se| A s03s0d so| sopo| opepJode Jebn| |3 u3 sopebaijug daa
‘s3jqebaneu 'soysandwi 3 ebiedsap opuaAnjaul ‘opepiode oulsap p oynd |9 ‘ou13s3p 3p opand Aenp x3

selA A owryew ojog

eisey uoidel0dxa el eled sessuenpe sapepijew.oy se| A S03s0d so| Sopoy

3p 3janw |3 eysey sobued so| sopo|

paianlje@ 03d

“opesdwod Jod Januoly4

Juodsuesy ‘opesquiou | Jebed e soysandwi ‘opepIOdE BIIJUOLY 1€ PJAAIR(Q

ap opow Jainbjen) 19}U0JJ B| 3P OI}S |3 U S3UIQ SO| 4eHIJU BISEY 'S0ISOD SO| SOPO| 3p ojund |3 ud sopebaIIUI SAudlg 1va
a1odsuely 3p opojy (10papuan) Jopeiodxa [3p pepijigesuodsay uo1dudsaqg SWJ300U|

(uo1dENUIIU0I) (,) SINYILOJN| 10dSUEI} 3P SIUNWOD SOUIWI} 3P UOIdE!|dX]

‘L°L e|qel




62

Logistica y gestion de suministros humanitarios en el sector salud

Recepcion de cargamentos locales

Esto suele ser menos complicado que los embarques internacionales ya que
no requiere de todos los procedimientos burocraticos mencionados, aunque
se necesita un nivel de preparacién adecuado para su recepcion. Casi siem-
pre se trata de los cargamentos enviados al terreno para su almacenamien-
to o distribucion. Pueden llegar mediante compafiias comerciales o de
transportes al servicio de las operaciones de las distintas organizaciones.

Descarga de las provisiones

Por lo general en el terreno no se cuenta con equipo hidraulico para la
manipulacién de la carga y hay que echar mano a la fuerza y al ingenio.
Es importante saber el tipo de vehiculo y las caracteristicas de la carga que
se va a recibir, para poder planificar adecuadamente su recepcion.

O Preparar un equipo de personas para la descarga y prever un sitio
conveniente en donde los vehiculos puedan aproximarse lo mas
posible a la zona de descarga, utilizando la topografia del terreno;
p-¢j., aproximando el vehiculo a un pequefio declive o haciendo
monticulos, se puede reducir la altura entre el suelo y la plataforma
del vehiculo. También es posible improvisar rampas.

O Algunas veces se pueden usar llantas sin el aro metélico para dejar
caer sobre ellas los bultos que por su peso no pueden ser descarga-
dos a fuerza. Estas servirdn para mitigar la caida y evitar o minimi-
zar dafios en los bultos.

[0 Se deben respetar todas las medidas de seguridad posible, tanto para
las personas como para los suministros, y por mas urgente que sea la
carga, se tomara el tiempo que requiera un procedimiento cuidadoso.

O Se debera designar una persona para la supervision y control duran-
te el proceso de descarga para evitar la manipulaciéon inadecuada de
los bultos, asi como realizar el conteo y verificacion de la carga.
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Verificacion de la carga

El contenido del cargamento debe ser verificado en el momento de su
recepcion y descarga. Si se pospone, es posible que nunca se haga o que
sea demasiado tarde para identificar y solucionar anomalias y sefialar
responsables. Esta verificacion debe incluir como minimo:

0 Conteo de paquetes y verificacion del peso: la cantidad debe correspon-
der a lo indicado por los documentos que acompafian al cargamento.

O Correspondencia de contenidos: que estos correspondan a lo que ha sido
ordenado, cuando se trata de un envio solicitado, o bien en todo caso,
que corresponda a lo que indican las guias de transporte de la carga.

[0 Estado general de la carga: condicion de los empaques y los articu-
los. Detectar derrames, empaques rotos, y en general articulos en
mal estado.

O Faltantes: si hay indicios de paquetes que hayan sido abiertos, se
deben verificar faltantes.

Aviso de recepcion

Sean los embarques locales o internacionales, el receptor debe confirmar
su recepcidn lo mas pronto posible al remitente. Posteriormente, y luego
de la verificacidn, le brindara detalles del arribo de la carga en términos
de estado y contenidos.

Controles

La funcion de los documentos que acompafian la carga es la de facilitar
su gestion y control. Es siempre necesario hacer el control cruzado entre
la “verificacién documental”, es decir, lo expresado en los papeles, y la
“verificacion fisica”, es decir, la comprobacion visual de los suministros
recibidos. La guia de transporte de la organizacion que envia debe ser el
documento oficial para indicar la recepcion.

Toda diferencia o problema detectado debe ser comunicado al remitente
o proveedor lo mas pronto posible y ser anotado en el espacio de obser-
vaciones de dicha guia (ver anexo 6.3 en el capitulo 6). Una copia de la
guia se quedara con el receptor, la otra sera el comprobante de entrega
del conductor y la tercera regresa al responsable del envio.
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Anexo 7.1. —

Conocimiento de embarque aéreo (Waybill)
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Explicacion del Anexo 7.1

Conocimiento de embarque aéreo (Waybill)'®

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Numero oficial del conocimiento de embarque. Las 3 primeras cifras:
codigo IATA (Asociacion Internacional de Transporte Aéreo) de la
compafiia aérea.

Datos del remitente

Datos del destinatario. Debe pedirse al proveedor que escriba siempre
el numero de teléfono y el sitio exacto para localizar al destinatario.
Transitario: nombre del agente (compafiia) que se ha encargado de
tramitar el envio

Aeropuerto de partida

Esta casilla se utiliza en casos de transporte sucesivo por varios
aeropuertos.

Tipo de moneda (currency) que servira de referencia para calcular
los costos

El Incoterm del contrato de venta y la factura permite sefialar qué
costos estan cubiertos en la salida y cuales deben ser pagados a la
llegada

Se llena en caso de que se declare un valor por la carga
Aeropuerto de destino

Indicativo de la compafiia (SN: Sabena; AF: Air France..) mas el
numero de vuelo

Fecha del vuelo

Valor del seguro fijado por el remitente

Espacio para anotar toda la informacion de utilidad, como los docu-
mentos que acompafian la carga, a quién se debe informar de la lle-
gada de la carga, etc.

Cantidad de bultos

Peso bruto

Peso que se cobra

Monto del flete=monto oficial (precio por kg)

Naturaleza y cantidad de los productos transportados

Una columna para los gastos pagados por el remitente (Prepaid) y
otra para los que debe pagar el destinatario (collect)

Otros cargos que se deben pagar

Firma obligatoria del agente transportista a la salida de la carga

16

Fuente: Médicos Sin Fronteras-Francia
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Anexo 7.2.

Conocimiento de embarque maritimo
(Bill of Lading)
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Explicacion del Anexo 7.2

Conocimiento de embarque maritimo (Bill of Lading)
1. Numero oficial del conocimiento de embarque.
2. Datos del remitente o su mandatario

3. Destinatario: No siempre es el destinatario real o final. La mercaderia
puede ir consignada a un transitario (o agente naviero) en el caso de que
en el sitio de llegada no haya representacion de la organizacion duefia
de la carga. En esos casos se debe mencionar el nombre y los datos de
la organizacion seguido de la frase “care of”, (a cargo de) que significa
que ese transitario estd autorizado para su manejo. Esto es importante
ya que el BL, tanto como el Wayhill, son titulos de propiedad.

4. Personas que seran avisadas de la llegada de la carga, generalmen-
te la Organizacion + Transitario

5. Nombre de la embarcacién
6. Puerto de embarque
7. Puerto de descarga
8. Cuerpo del BL, que contiene segun corresponda:
0 Numero de contenedor o cantidad de bultos o paletas

0 Numero de sello de aduana (plomo de seguridad), del transpor-
tista o del remitente

O STC (Said to Contain): declaracion del contenido
O Peso
9. Numero total de bultos o contenedores
10. Detalles de los gastos pagados y los gastos pendientes
11. Cantidad de Bill of Lading originales

12. Firma obligatoria del agente transportista a la salida de la carga

17 Fuente: Médicos Sin Fronteras-Francia
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Capitulo 8

Registro, control y monitoreo
de los suministros

Ingreso y registro de los suministros

Procedimientos en los puntos de ingreso vy sitios de recepcion

contacto con las donaciones que ingresan y el desempefio en esta

etapa tendra un impacto notable en el resto del sistema. Como se
ha establecido en el capitulo anterior, los suministros deben registrarse
lo mas rapidamente posible en los sitios de ingreso y recepcion median-
te un sistema estandarizado y que ofrezca herramientas para el control
y el seguimiento. Esto requerird la disposicién de un equipo humano
para las diferentes tareas en estos sitios, asi como un coordinador que
oriente el trabajo y resuelva consultas sobre seleccion, prioridad, clasi-
ficacidon y en general el tratamiento de las donaciones segun sus cate-
gorias y otros criterios que se hayan establecido.

Esta suele ser una tarea crucial ya que es basicamente el primer

La metodologia SUMA ha dado resultados positivos en innumerables
emergencias y es una herramienta bastante desarrollada, por lo cual se
recomienda su utilizacion (ver El Sistema SUMA en Anexo 8.1). Los pro-
cedimientos mas importantes para el registro de las donaciones en los
puntos de ingreso son:

[0 Registro: los suministros que llegan deberian registrarse bajo el con-
cepto unitario de envio, esto es “el conjunto de provisiones que lle-
gan al mismo tiempo, por el mismo medio de transporte, prove-
nientes del mismo donante y dirigidos a un mismo destinatario”."

Basandose en la documentaciéon que acomparia a la carga se hace un
registro de cada uno de los envios que ingresan. Por lo general, en
los puntos de ingreso de los suministros no hay condiciones adecua-
das (espacio, disponibilidad) para hacer la verificacion detallada de la
carga, o bien esta viene referida a un destinatario que la llevara a sus
propias bodegas; de manera que para hacer un registro adecuado de
las provisiones entrantes se debe procurar obtener la mayor cantidad
posible de detalles particulares de la carga, tales como:

18

SUMA. Manual del usuario. Organizacion Panamericana de la Salud. Washington DC. 1999

’—
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Ao destinatario;

Ao procedencia;

a medio de transporte ;
a fecha y hora de arribo;
Ao cantidad de bultos;

a  Peso (de ser posible, precisar el peso de los diferentes tipos de
suministros individualmente; p.ej. 1000 kg de alimentos, 1 kg de
medicamentos, etc.);

a2 Contenidos y formas de empaque;
a2 Condicion en que llega la carga.

O Separacidn por prioridad y etiquetado: la organizacion a cargo del
manejo de estos suministros debera establecer las prioridades para
los diferentes tipos de suministros dependiendo de las necesidades
mas urgentes detectadas. Por ejemplo, en caso de terremoto, los
suministros y equipo medico para el tratamiento de heridas y frac-
turas podrian ser prioritarios, mientras que en una inundacidn, la
prioridad podria ser agua y alimentos.

De esta manera, la separacion por prioridad permite brindarle aten-
cion a los suministros que estdn siendo solicitados con mas urgen-
cia y separar aquellos que pueden esperar antes de ser enviados.
Todas las cajas y paquetes seran etiquetados o rotuladas mostrando
claramente su nivel de prioridad y se agruparan en sectores distin-
tos del punto de ingreso o sitio de recepcion.

Por ejemplo, el sistema SUMA utiliza los niveles siguientes™:

Prioridad 1: Urgente - Distribucion Inmediata. Se identifican con
etiquetas en color rojo.

Prioridad 2: Distribucion No Urgente: estos son articulos que no son
requeridos en lo inmediato pero que seran utiles para una fase poste-
rior de la emergencia. Se identifican con etiquetas en color azul.

Prioridad 3: Articulos No Prioritarios. Distribucion No Urgente. En
este nivel se ubican aquellos articulos dafiados, expirados, inservi-

19  SUMA, Manual del usuario. Organizacion Panamericana de la Salud. Washington DC. 1999
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bles, desconocidos y cuya utilidad es dudosa. Serdn puestos a un
lado para ser examinados cuando el tiempo lo permita. Se identifi-
can con etiquetas en color negro.

También se debe etiquetar o rotular visiblemente aquellos suminis-
tros que requieran refrigeracion o algun cuidado particular.

O Clasificacion de los suministros: para efectos del registro de los sumi-
nistros recibidos, estos se deben clasificar por categorias y sus respec-
tivas subcategorias, segun se menciona en el apartado “Categorias”
del capitulo 5. Esto, ademas de facilitar la identificacion de los articu-
los recibidos, contribuye a unificar los procedimientos de clasifica-
cion, almacenamiento y control de existencias.

Sistemas de control, monitoreo y sequimiento

Las provisiones tendran un trecho y una serie de etapas a recorrer desde
el punto de ingreso o recepcion hasta llegar a las manos de la poblacion;
para disminuir las pérdidas, desvios y hacer un uso mas eficiente de los
recursos, debe existir un instrumento que certifique su paso por cada uno
de estos "momentos” e indique hacia déonde ha continuado su recorrido.
Estos controles deben indicar también qué tipo de suministros ha sido
movilizado, en qué cantidad, cuales son sus condiciones e identificar a
las personas que han intervenido en el proceso de su movilizacion.

Los instrumentos documentales y los procedimientos de control y segui-
miento de las provisiones, deben ser acordados y diseflados en la etapa
de preparacidn del plan de logistica. Los formularios de registro que se
utilizaran tienen que ser oficiales e impresos, con numeracién consecu-
tiva y previendo copias para cada una de las personas que tendran res-
ponsabilidad en las diferentes etapas.

El disefio anterior y cuidadoso de la documentacidon es importante, ya
que esta tiene que hacer coincidir y complementar informacién prove-
niente de las diversas etapas en el recorrido de los suministros. Es impor-
tante ademas definir claramente a las personas que seran responsables
del control en cada una de estas etapas.

Al definir los procedimientos de control se tiene la dificil tarea de encon-
trar el balance entre métodos sencillos que no obstaculicen el flujo pero
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que al mismo tiempo no permitan el movimiento incontrolado de sumi-
nistros. Una clave importante es asegurar que las personas a cargo
conozcan el uso de los diferentes formularios y apliquen apropiadamen-
te los procedimientos, asi como la supervision constante de las personas
y las actividades.

Los aspectos que se deben controlar en cada una de las diferentes etapas
en el recorrido de los suministros dentro del pais o la regiéon se pueden
resumir de la siguiente manera (ver también tabla 8.1):

0 Llegada de los suministros y donaciones a los puntos de ingreso
(puertos, aeropuertos, fronteras) y sitios de recepcion (centros de
acopio, instituciones, etc.):

A

Ingreso y registro de las provisiones;
Almacenamiento temporal ;

Salida de las provisiones (entrega para su uso o distribucion, o
envio a otros sitios de almacenamiento).

[0 Transporte de los suministros y donaciones hacia otros sitios de
almacenamiento o al terreno mismo:

A

Carga de las provisiones;
Aviso al destinatario sobre el envio de la carga;
Transportacion (incluye trasbordos);

Descarga de las provisiones.

[0 Recepcion en el terreno o en centros secundarios de almacenamiento:

A

A

Verificacion fisica y documental de la carga (cantidad,
peso, calidad);

Registro de los suministros que llegan;

Notificacion al remitente de recepcién del envio.

00 Almacenamiento de los suministros:

A

Registro de ingresos de suministros;
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A

Inventarios y control de existencias;
Medidas de higiene y seguridad de la bodega;
Fechas de vencimiento y rotacion de existencias;

Servicios y mantenimiento de equipos que lo requieran (p.ej.
bombas de agua, generadores eléctricos, etc.);

Registro y constancia de pérdidas y destruccion de articulos;

Registro de salida de suministros.

Salida de los suministros del sitio de almacenamiento (entregas para
su uso o envios a puntos de distribucion):

A

A

Carga de las provisiones;
Aviso al destinatario sobre el envio de la carga;
Transportacion (incluye trasbordos);

Descarga de las provisiones.

Distribucion de la asistencia:

Registro de las provisiones que llegan a los puntos de distribu-
cion;

Almacenamiento de las provisiones;

Registro e identificacion de beneficiarios;

Registro de entrega de la asistencia a los beneficiarios;
Inventarios y control de existencias;

Informe diario de distribucion.
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Eliminacion de articulos no prioritarios
y de otros suministros»

Una importante proporcidn de las donaciones recibidas contiene pro-
ductos no prioritarios o simplemente inservibles. Ambos se convierten en
una carga adicional para el sistema de manejo de suministros. Sin
embargo, hay que establecer una diferencia entre ambos tipos ya que el
tratamiento de uno y otro son diferentes.

Articulos no prioritarios

Como se sefiala en el punto “Separacion por prioridad y etiquetado”, los
suministros que en el momento de su recepcién no son prioritarios, si
podrian ser utiles mas adelante en otra etapa de la emergencia. Por esa
razon, estos productos deben ser clasificados, etiquetados y puestos a
buen recaudo mientras llega el momento de su uso.

Eliminacion de otros suministros

Por otra parte, los articulos que por su estado (dainados, vencidos, total-
mente inapropiados, etc.) son considerados “inservibles”, deberian ser
eliminados apenas el tiempo lo permita, sobre todo para liberar espacio
necesario para las provisiones utiles.

Lamentablemente, este no suele ser un procedimiento sencillo ya que por
lo general se trata de toneladas de material, para lo cual se requiere toda
una logistica incluyendo transporte, almacenamiento temporal y zonas
para desecharlos.

Existe también la dificultad “politica” y de imagen, ya que la opinién
publica, incluyendo a los donadores, vera con malos ojos la eliminaciéon
de productos considerados por ellos como necesarios para satisfacer las
necesidades de los afectados, aunque la realidad sea que estos no son
aptos para el uso o consumo humano.

La eliminacién de estos productos debe ser tomada con mucha seriedad ya
que no se trata de “simple basura”. Muchas veces es mejor mantenerlos

20

Para el tema de desecho y eliminacién de medicamentos y productos médicos, ver anexos 12.1 y 12.2
en el capitulo 12, “El manejo de los suministros médicos”.
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almacenados mientras se pueden eliminar adecuadamente y no simple-
mente botarlos o abandonarlos en un predio donde podrian ser recupera-
dos por las personas y convertirse en un peligro para la salud publica.

Estos materiales se pueden destruir, incinerar, enterrar, etc., pero lo mas
importante es que exista una directriz especifica sobre los procedimien-
tos de eliminacidn y no permitir que se improvise sobre el tema. La situa-
cion es aun mas delicada si se trata de medicamentos o materiales peli-
grosos, cuya eliminacién requerira de profesionales especializados debi-
do a los cuidados especiales que requieren y a las normas que rigen su
manipulacion y desecho.
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Anexo 8.1

El Sistema SUMA para la gestion
de la asistencia humanitaria

El Sistema de Gestion de Suministros Humanitarios (SUMA), naci6 como
un esfuerzo colectivo de los paises de América Latina y el Caribe, con la
cooperacion técnica de la Organizacion Panamericana de la Salud,
Oficina Regional de la Organizaciéon Mundial de la Salud, y el apoyo
financiero del Gobierno de Holanda, para mejorar la administracién de
los suministros humanitarios en casos de desastre.

Su objetivo ha sido contribuir a resolver los multiples problemas que
representa la llegada masiva de asistencia a una region o pais afectado
por un desastre, ya sea que provenga de otras provincias y ciudades del
pais o de la comunidad internacional.

El enfoque sistematico del sistema, que incluye personal capacitado, mate-
rial para clasificacion y una herramienta electronica flexible y facil de usar,
permite que los suministros puedan ser clasificados, inventariados, prioriza-
dos y almacenados, desde el mismo punto de entrada.

Para lograr este objetivo todos los donativos, sin importar su origen o des-
tinatario, deberan ser procesados por SUMA en el punto de entrada antes
de ser entregados al destinatario. Esto implica la adopcion de politicas y
estrategias de coordinacion y operacion por parte de los organismos e ins-
tituciones relacionadas con la administracion del socorro, sean guberna-
mentales 0 no gubernamentales, antes del desastre.

Conforme los paises obtienen experiencia en la operacion de SUMA, lo
implementan para satisfacer ciertos requerimientos que tal vez no con-
cuerden con la filosofia original de SUMA, como es el caso de la aten-
cion de los donantes locales o la utilizacidon de una unidad de campo que
recibe las donaciones y en el mismo lugar otra para administrar las sali-
das de esas donaciones. Sea cual sea el caso, debe recalcarse que SUMA
no solo se utiliza en las grandes emergencias que requieren apoyo inter-
nacional, sino que puede ser usado siempre que tengan que movilizarse
o recibirse suministros.

}7
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Componentes del sistema

El sistema esta conformado por tres niveles:

1.

2.

SUMA CENTRAL

Unidad de Campo SUMA

Manejo de Bodegas

SUMA CENTRAL esta disefiado para operar en el lugar donde las
autoridades nacionales estan administrando el desastre o la emer-
gencia.

En este nivel las principales tareas son:

A

A

Definicion de los parametros que utilizaran las Unidades de
Campo, tales como: lugares de recepcion, directorio de envios,
definicion del usuario principal, etc.

Creacion de las Unidades de Campo.

Incorporaciéon de la informacion enviada por las Unidades de
Campo (consolidacion).

Soporte de consultas o confeccion de reportes que sirvan de
apoyo al proceso de toma de decisiones y promuevan la coordi-
nacién inter-institucional.

Mantenimiento de las tablas (listados) del programa.

La UNIDAD DE CAMPO ha sido disefiada para trabajar en los pun-
tos de entrada o lugares de recepcion, ya sean fronterizos, puertos
maritimos o fluviales y centros locales de recoleccion (a los cuales
llegan los suministros durante la emergencia, tales como: aeropuer-
tos, puestos de acopio, etc.).

Las principales tareas que se realizan en este nivel son:

A

Separacidn e identificacion mediante etiquetas de los suminis-
tros en las categorias de: URGENTE - DISTRIBUCION INMEDIA-
TA, DISTRIBUCION NO URGENTE y ARTICULOS NO PRIORITA-
RIOS.

Clasificacion de los suministros en categorias, subcategorias e
items
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Ao Consultas selectivas sobre items;

a  Confeccidn de reportes sobre los envios registrados en esa uni-
dad de campo;

a Elaboracion de recibos de entrega para los destinatarios;

a Consolidacién de datos en disquete, para remitir a SUMA CEN-
TRAL.

0 La Unidad de Campo SUMA utiliza formularios manuales, en el caso
de que las computadoras fallen o la necesidad de recoleccion de
datos asi lo requiera.

El mdédulo de MANEJO DE BODEGA es una herramienta que regis-
tra las entradas y salidas de suministros, entre otras cosas, en los
centros de almacenamiento o bodegas. Estas bodegas reciben los
suministros y la informacion en disquetes de las Unidades de Campo
y/o el nivel SUMA CENTRAL. Esto permite que las instituciones
coordinen internamente el manejo de sus suministros, o en coordi-
nacion con otras entidades que trabajan en la emergencia.

Las principales tareas que se desarrollan a este nivel son:
Ao Balance de inventario local;

a Elaboracion de reportes de existencias y entregas por diversos
parametros;

Ao Seguimiento de inventario de otras bodegas subordinadas.

El envio

El envio es la unidad basica para el registro de los suministros median-
te el sistema SUMA. Este esta constituido por un conjunto de suminis-
tros que llegan en un mismo medio de transporte, al mismo tiempo, y
que tienen el mismo consignatario y el mismo destinatario. Toda la cla-
sificacion y manipulacién de los datos sobre los suministros serd hecha
a partir de este concepto.

El punto de entrada es el lugar al cual llegan los envios: aeropuerto,
puerto maritimo o fluvial, frontera terrestre, bodega, edificio, etc.
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Actividades en el area de trabajo

El trabajo con los suministros antes de su entrega a los destinatarios,
implica tres fases generales:

0 Separar
O Clasificar

[0 Hacer inventario

Separar

Asigna las prioridades de manejo y distribucion, a partir de los requeri-
mientos de suministros comunicados por la administracion de la emer-
gencia o por la definicion del coordinador del equipo en el area de tra-
bajo SUMA. La definicién de estas prioridades depende del tipo de desas-
tre y de las necesidades nacionales en ese momento.

Por ejemplo, en caso de terremoto, los suministros médicos para el tra-
tamiento de heridas y fracturas son urgentes, mientras que en el caso de
las inundaciones lo son el agua y los alimentos.

Todas las cajas y paquetes se rotulardn con etiquetas que muestren cla-
ramente su nivel de prioridad. Adicionalmente, si es un suministro de
salud se le coloca una etiqueta de color verde. Para efectos de SUMA las
prioridades y sus colores distintivos son:

Prioridad 1: URGENTE. DISTRIBUCION INMEDIATA: requeridos de
manera inmediata en la emergencia. Color rojo.

Prioridad 2: DISTRIBUCION NO URGENTE: no son de uso inmediato en
la fase de emergencia, pero posteriormente si, como durante las fases de
rehabilitacion o reconstruccion. Color azul.

Prioridad 3: ARTICULOS NO PRIORITARIOS: algunos suministros pue-
den estar vencidos, dafiados, ser inutiles o desconocidos; ademas, pue-
den venir mezclados con otros articulos que dificulten su clasificacion en
el area de operaciones y ésta deba ser realizada posteriormente por el
destinatario, cuando tenga el recurso humano y el tiempo necesario.
Color negro.
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Clasificar
Los suministros se clasifican segun 10 categorias técnicas :

. Medicamentos

. Agua y saneamiento ambiental

Salud

. Alimentos y bebidas

. Necesidades personales/ educacion

. Refugio/ vivienda/ electricidad/ construccion
. Logistica [ administracion

. Recursos humanos

. Agricultura / ganaderia

10. No clasificados

L XN UV A~ WL~

Cada uno de los diferentes tipos de suministros que llegan en un envio
conforman la unidad bésica de registro denominada item, que significa
articulo. El trigo, las sopas en lata, las aspirinas y la lidocaina son ejem-
plos de items.

A cada item le corresponden una serie de caracteristicas particulares que
lo identifican, tales como su nombre comercial, marca, unidad de pre-
sentacion y empaque (tabletas, kilogramos, cajas o bolsas) y la cantidad
total recibida, entre otros.

Cada item estd relacionado a una categoria y a una subcategoria especi-
fica dentro de ella. Por ejemplo, un item como Ambulancia se clasifica-
ra como un suministro de la categoria Salud, en la subcategoria
Transporte de Pacientes.

La opcion No Clasificados permite clasificar envios con items vencidos, des-
conocidos, inutiles o demasiado variados como para ser clasificados en el
lugar. Como lo comentamos anteriormente, la clasificacion posterior la rea-
liza el destinatario, una vez que disponga de recursos humanos y tiempo
suficiente, durante o después de la emergencia.

Hacer inventario

Esta etapa permite generar reportes diarios a las autoridades nacionales o
locales sobre los suministros ingresados, especificando consignatario, desti-
natario, categorias de clasificacion, cantidad, etc. Esto le permite al destina-
tario tomar las decisiones apropiadas en el manejo de la emergencia y ade-
mas hacer las confirmaciones de recibo con los donantes.
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El almacenamiento~

os suministros tienen que ser protegidos en algun sitio hasta que

puedan ser distribuidos o utilizados; pero no se trata unicamente

de encontrar un local donde guardar los productos sino que ade-
mas se debe utilizar un sistema organizado que permita saber el tipo, la
cantidad y la localizaciéon de las provisiones existentes en dicho lugar,
asi como la prevision de dotaciones de reserva para necesidades ulterio-
res. Este es el proceso de almacenamiento y tiene una importancia cru-
cial para la proteccion de los suministros. La organizaciéon de un alma-
cén o bodega debe tener en cuenta las normas necesarias para el mante-
nimiento de la calidad y el resguardo de la seguridad de los productos.

Hay sitios especialmente disefiados para servir a los propdsitos del alma-
cenamiento de productos, con las caracteristicas y el espacio adecuados
para facilitar las diferentes tareas que se desempefian dentro de una
bodega, tales como la carga, descarga, movilizacion y manipulacion de
la mercaderia, asi como el area de almacenamiento propiamente dicho.
Sin embargo, en la realidad de las emergencias, las mas de las veces se
debe improvisar el espacio para almacenar suministros en el sitio que
haya disponible (escuelas, centros comunales, gimnasios, etc.), los cuales
obviamente no han sido disefiados para estos menesteres.

El presente capitulo sugiere normas y procedimientos tipicos que se
deben aplicar en una bodega para la manutencion y el almacenamiento
adecuado de los suministros. Si bien estos estandares son ideales, se
deben aplicar lo més posible, en cualquiera de las situaciones, incluso en
una bodega disefiada en el espacio improvisado para tal fin.

Tipos de bodega o almacén

Independientemente de las caracteristicas fisicas, por su funcion se pue-
den distinguir tres tipos de bodega. Aunque en la realidad del terreno no
siempre se trata de bodegas separadas, sino de sectores dentro de un

21

Para este capitulo se ha contado con el apoyo documental de Médicos Sin Fronteras (MSF) y el aporte
conceptual de Gerard Gomez, Delegado de la Oficina Regional para Emergencias en América Latina y
el Caribe de dicha organizacion.
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mismo almacén, debido a factores diversos, tales como el tipo de sumi-
nistro, el tamafio y la duracion de la operacion y, sobre todo, la dispo-
nibilidad de espacio.

Bodega general de despacho: Este es el tipo de bodega en donde los pro-
ductos se mantienen ya sea por largo tiempo, o bien esperando ser envia-
dos al terreno o a una bodega secundaria. Por lo general estan en la capi-
tal o en puntos centrales de una region determinada.

Bodega de rotacion lenta: En donde se almacenan articulos no urgen-
tes, en reserva o que no son de consumo frecuente, tales como repues-
tos, equipo, herramientas, etc.

Bodega de rotacion rapida: Son las de expedicion diaria o frecuente de
productos. Son las mas comunes en el terreno de las operaciones y suelen
contener los productos de pronta distribucidon para la poblacion afectada.

Centros de acopio: Durante las emergencias se suele habilitar cualquier
sitio para la recepcién de donaciones, lo cual convierte rapidamente los
patios, las oficinas, las salas, los garajes de las organizaciones en monta-
fias de ropa, alimentos, medicinas y otros productos. Por lo general resul-
ta sumamente dificil organizar un sistema de almacenamiento en estos
sitios, sobre todo por falta de espacio, por lo cual se debe procurar el
pronto envio de los productos recolectados hacia una bodega. Sin embar-
go, los centros de acopio pueden ser aprovechados para separar y clasifi-
car las donaciones y enviar a las bodegas unicamente aquellos materia-
les que son considerados de utilidad, separados segun su categoria.

Eleccion del sitio

Se debe poner especial esfuerzo en encontrar un sitio adecuado para el
almacenamiento de los suministros, aunque a menudo en la zona de
emergencia no existen muchas opciones. Pero al seleccionar el sitio se
deben tener en cuenta algunos conceptos basicos minimos:

Tipo de provision que se va a almacenar

Los medicamentos y los alimentos necesitan un lugar fresco, seco y ven-
tilado. Incluso algunos podrian necesitar temperatura controlada. Otros
articulos, tales como ropa, equipo y materiales tienen requerimientos
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mas flexibles. Los suministros de emergencia estan constituidos por un
poco de cada una de estas cosas y la mayoria de las veces habra que

almacenarlos en una misma bodega.

Conveniencia del sitio

El tamatfio del local es sumamente importante, por lo cual hay que tomar
en cuenta su capacidad actual y la posibilidad para extender el espacio
util. Siempre es mejor tener un sitio mas grande de lo necesario que uno
mas pequefio. Debe haber suficiente accesibilidad para los transportes de
gran tamafio y se debe tener en cuenta su ubicacion con relacion a la

zona de operaciones.

O Condiciones internas del sitio (estructurales y no estructurales):

Idealmente se debe contar con una estructura de concreto, pero cual-
quiera que sea el tipo de construccion, ha de estar en buenas condi-
ciones de conservacion y mantenimiento, que no requiera grandes
reparaciones para hacerla funcional. Debe tener techo y puertas,
buena ventilacion, adecuada iluminacidon. Antes de instalar la bodega
habra que revisar y reparar las instalaciones eléctricas, sanitarias y de
agua potable; eliminar goteras de los techos y cerrar fisuras en pare-
des y pisos.

Condiciones externas del sitio (topografia y entorno social):

Verificar peligros naturales (p.ej., posibilidad de inundacién, zona de
deslizamientos). Las aguas estancadas, basureros, maleza y otras
deficiencias ambientales en los alrededores deben ser eliminadas
antes de usar el sitio. El entorno social es importante de tomar en
cuenta para prever posibles problemas de seguridad.

Calculo de necesidades y capacidades
de almacenamiento=

El tamafio de bodega que se necesita depende de la cantidad de suminis-
tros esperados. Sin embargo, en las operaciones tipicas de emergencia por

22

Para este segmento se ha contado con el apoyo del Manual del Curso de Administracion de
Almacenes de la Agencia Logistica de Defensa (DLA) de los EEUU, elaborado por John Price II.
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lo general es sumamente dificil prever las cantidades que se van a reci-
bir, sobre todo que la mayoria de las provisiones podrian llegar sin ser
solicitadas. Por esa razon, siempre es mejor optar por el sitio mas grande,
aunque en el primer momento la cantidad de suministros no lo amerite.

El espacio de almacenamiento es tridimensional, es decir ancho, largo y
alto. Para determinar el espacio util de un sitio, es necesario conocer
algunas variables basicas:

O

Espacio bruto, expresado en metros cuadrados: son las dimensiones
totales del sitio (dentro de las paredes) y se obtiene multiplicando el
largo por el ancho del sitio.

Metros cubicos brutos: son las dimensiones de todo el espacio ver-
tical y horizontal del sitio. Se obtiene al multiplicar largo por
ancho por alto.

Pérdida estructural: es el espacio que ocupan los postes, columnas,
paredes intermedias, bafios y cualquier otra estructura del edificio.

Espacio de apoyo: oficinas, espacio para equipo de la bodega, areas
de operaciones (clasificacion, empaque), etc.

Metros cuadrados netos: Es el espacio real de almacenamiento. Para
obtener esta informacion hay que restarle al espacio bruto la pérdi-
da estructural, el espacio de apoyo y toda aquella area que no pueda
ser utilizada para almacenar.

Metros cubicos netos: son las dimensiones de todo el espacio verti-
cal y horizontal, menos las obstrucciones superiores (lamparas, tube-
rias, vigas, etc.) y la pérdida estructural.

Tabla 9.1  Formulas basicas para determinacion de medidas

Largo x ancho = metros cuadrados m2

Largo x ancho x alto = metros cubicos m3

Total de m2 del sitio - (pérdida estructural + espacio de apoyo) =
m2 netos: espacio real disponible para almacenamiento
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Adicionalmente, hay que tener en cuenta que las provisiones ocupan
diferente “volumen de almacenamiento”. Los siguientes son ejemplos del
espacio aproximado que se requeriria para almacenar una tonelada
métrica de diversos tipos de suministros:

Tabla 9.2»
Granos (arroz, maiz), harina, azticar en sacos 2m3
Leche en polvo en sacos o cajas 3m3
Medicamentos 3m3
Aceite vegetal en estafiones o en latas 1,5-2 m3
Frazadas en paquetes comprimidos (aprox. 700) 4-5m3
Frazadas sueltas 8-10 m3
Ropa 7-10 m3
Tiendas (aprox. 25 carpas familiares) 4-5m3
Utensilios de cocina (entre 35-40 cajas) 4-5 m3

En operaciones de emergencia en que se tiene mas control sobre los sumi-
nistros, por ejemplo la distribucion de alimentos en albergues temporales
de damnificados, donde se trata de un grupo especifico y contabilizado
de personas, es mas sencillo conocer las cantidades de suministros con
que se va a trabajar y, por ende, el espacio requerido para su almacena-
miento. La tabla 9.2 ofrece un ejemplo de cémo calcular la necesidad de
espacio requerido para una cantidad conocida de suministros.

23 Tomado de Handbook for Delegates, International Federation of Red Cross and Red Crescent Societies.
Ginebra, 1997.
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Tabla 9.3* Determinacion de la capacidad de almacenamiento requerida

Se debe saber Ejemplos
Poblacion a ser servida Llegada esperada de 30.000 personas
Distribucion propuesta Una tienda por familia (promedio de 6

personas por familia)

Frecuencia de distribucion Una vez

Periodo requerido del suministro 3 meses

Peso / Unidad de volumen de los bienes 1TM= 25 tiendas = 5m3
Reserva de suministro 10%

Calculos

Cantidad de tiendas para almacenar = 30.000 = 5000 + 10% = 5500 tiendas

6
Volumen de las tiendas = 5500 x 5 m3 = 1100 m3
25
Para una altura de 2 metros, el drea de piso requerida = 1100m3 = 550m2

2m
Carga en el piso = 5500 tiendas = 220TM
25 tiendas/TM
220TM = 0,4TM o 400 kg/ m2 (aceptable)
550 m2
Calcule 550 m2 + 20% para acceso y ventilacion = 660 m2 de suelo

Otra herramienta sencilla para calcular el area requerida, es el
ejemplo siguiente:

Tabla 9.4  Calculo de area para 100 toneladas de arroz con una altura
de almacenamiento de 2 metros.

1 TM de arroz = 2 m3

100 TM de arroz = 200 m3

Area necesaria para los productos: 200 m3 (2 m=100 m2)
Total de area requerida: 100 m2 + 30% = 130 m2

Verificacion de capacidad real de carga por m2 = 100 TM: 100 m2 = 1000 kg/ m2

24  Tomado de Supplies and Food Aid Field Handbook. UNHCR. Ginebra, junio de 1989.

25  Tomado de Handbook for Delegates, International Federation of Red Cross and Red Crescent Societies.
Ginebra, 1997.
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Sitios alternativos para almacenamiento

Habra ocasiones en que definitivamente no es posible encontrar un sitio
adecuado para instalar la bodega y en esas circunstancias hay que explo-
rar algunas alternativas para contar con un sitio temporal de almacena-
miento. Se puede construir una instalacién con material duro (madera,
laminas metalicas para techo, etc.) o bien con plastico reforzado del tipo
usado por Médicos Sin Fronteras y OFDA. Existen también otros materia-
les especializados, como las estructuras prefabricadas utilizadas para hacer
hangares, con ldminas metalicas curvas.

Una soluciéon mds sencilla aunque para un plazo muy corto puede ser
almacenar en contenedores o en el cajon de los mismos camiones, aun-
que esto es desaconsejado para productos como los alimentos y los medi-
camentos, que soportan mal las altas temperaturas que se generan en
estos sitios.

En todo caso, la decision de qué tipo de estructura construir tiene relacién
también con la duracion prevista de la operacion, asi como la posibilidad
de contar con un sitio con mejores condiciones en los dias siguientes. Sin
embargo, en cualquier caso, cuando se construye un sitio alternativo para
almacenamiento se deben observar las mismas condiciones mencionadas
en el apartado “Eleccion del sitio”, de este capitulo.

Personal requerido

Debe haber una sola persona responsable de la administracion, aunque
obviamente podra tener asistentes, dependiendo del volumen de las ope-
raciones. Lo mas importante es evitar que haya varias personas con igual
nivel de autoridad, ya que esto favorece la confusién en el manejo y difi-
culta la identificacion de responsabilidades en el caso de problemas.

Se necesitara un equipo de personas para las tareas de mantenimiento
y para la manipulacion de los suministros en el area de bodega (des-
carga, carga, clasificacion, movimientos, etc.). Este equipo podria ser
formado por voluntarios de organizaciones, de la comunidad o por los
mismos beneficiarios.

Este tipo de mano de obra ayuda a reducir costos operacionales, pero no
esta exento de problemas relacionados con la seguridad de las provisio-
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nes y la inestabilidad del personal, ya que aunque no se trata de tareas
altamente especializadas, estos voluntarios deben recibir un entrena-
miento basico para el desempefio de su trabajo, lo cual se complica si
cada dia llega un grupo diferente de personas.

Cuando se incorpora a beneficiarios de la misma comunidad, la aplica-
cion de la modalidad “alimento por trabajo” suele ser una buena alter-
nativa para remunerar en especie el trabajo de estas personas. Sin
embargo, en algunos casos esta medida se tomara en consulta con los
donantes de los alimentos que se vayan a dar a cambio del trabajo, ya
que algunos organismos tales como el Programa Mundial de Alimentos
(PMA) tienen algunas restricciones al respecto.

En todo caso, el administrador si debe ser asalariado, debido a la natu-
raleza de sus funciones y responsabilidades. También sera necesario con-
tar con personal de seguridad, no solo para las tareas tipicas de vigilan-
cia, sino también para controlar la llegada de personas no autorizadas al
perimetro inmediato de la bodega.

Para procurar un adecuado desempefio de sus tareas, todas las personas
deben recibir descripciones escritas e instrucciones claras sobre cudles
son sus funciones y cudles sus deberes.

Equipos y materiales requeridos en la bodega

Para el funcionamiento adecuado de la bodega, se debe contar con equi-
pos y materiales que son basicos. Algunos de ellos, sin pretender ser
exhaustivos, son:

O un sistema informatizado (software SUMA, hoja de calculo o algun
otro sistema);

00 formularios y tarjetas para control de existencias, ingresos y salidas
de productos. Papeleria y material basico de oficina, calculadora, etc;

archivador metalico con llave;
botiquin de primeros auxilios, extintores tipo ABC;

generador eléctrico y su respectivo material de mantenimiento;

o o o o

equipo de refrigeracion;
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0 plataformas de madera (paletas o tarimas) para apilar los productos;
estanteria;

herramientas para abrir y cerrar cajas, cinta adhesiva para empaque;
balanzas, cinta métrica, escaleras;

materiales y productos de limpieza;

carretillas, equipo hidraulico para carga y movilizacién de la carga;

equipo de seguridad para los trabajadores;

o o o o o o

tablas de conversion de pesos y medidas.

Zonas de movimiento y sectores de la bodega

Normalmente, un 70% del espacio disponible se usa para el almacena-
miento, y el 30% restante como espacio de trabajo (zonas de movimien-
to, zonas de empaque, acceso, etc.). Para hacerla mas funcional y prac-
tica, es necesario la identificaciéon de zonas de movimientos y sectores
especificos dentro de la bodega. Un esquema basico de distribucion del
espacio de la bodega se puede resumir de la manera siguiente:

O Zona de llegada™: el punto por donde ingresaran las provisiones y
se realizan las tareas de recepcidn, verificacion y control de los con-
tenidos, etc., antes de almacenarlas.

0 Zona de separacion y clasificacion y registro: en esta zona se sepa-
ran las provisiones por prioridad (urgente, no urgente, desechable) y
se clasifican por categoria segun su naturaleza.

0 Zona de empaque y preparacion de entregas: donde se preparan los
envios que seran despachados. Las cajas vacias y el material de
empaque reutilizable se pueden guardar en este sector también.

26  La zona de llegada y la zona de entrega deberdn coexistir en el caso de locales que tengan solo una
puerta de acceso. En estos casos se debe asignar de manera permanente el uso de uno de los costados
de la entrada (izquierdo y derecho) para cada actividad.
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[0 Zona de almacenamiento: donde se mantiene el material o suminis-
tros sin destino inmediato. Esta zona esta dividida en sectores de
acuerdo con el tipo de suministro (alimentos, ropa, necesidades per-
sonales, productos médicos, etc.).

0 Zona de entrega: para colocar las provisiones que estan listas para
despacho. Estas provisiones deben ser apiladas en paletas separadas
y etiquetadas de acuerdo a su destino.

O Sector administrativo: el cual puede ser un simple escritorio con un
archivador (metalico, con llave) para las tareas de manejo adminis-
trativo.

La figura 9.1 muestra el plano de una bodega que integra los espacios
descritos anteriormente.

La planificacion del uso del espacio y la distribucién interna debe hacerse
antes de ingresar las provisiones. Es recomendable marcar guias en el piso
para ubicar mas facilmente el sitio que le corresponde a los diferentes tipos
de suministros en el proceso de acomodamiento. Cuando los diferentes
sectores de almacenamiento han sido establecidos, se pueden instalar ban-
derolas colgantes (igual que en los supermercados) indicando el tipo de
suministros que se puede encontrar en cada sector.
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Figura 9.1
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Almacenamiento y distribucion interna
de los suministros

La regla de oro de una bodega es no mezclar nunca productos de diferen-
te naturaleza en la misma estiba, paleta o lote y que los materiales peligro-
sos (incluyendo el cemento en polvo) no deben almacenarse en el mismo
sitio de los alimentos y otros productos de uso o consumo humano.

Igualmente hay una serie de factores que intervienen en la planificaciéon
del uso del espacio, como por ejemplo:

O

Similitud y cantidad: productos del mismo tipo se almacenan juntos.
Evitar multiples ubicaciones;

Demanda: los productos requeridos con mas frecuencia deben ubi-
carse en las areas mas accesibles;

Medida y peso: cuanto mas grandes y pesados sean los bultos,
menos altura de apilado podran tener;

Caracteristicas: tener en cuenta las particularidades de los productos
(sensibilidad, peligrosidad, fragilidad, vencimiento, etc.).

Otros aspectos importantes que deben tenerse en cuenta son los siguientes:

O

El sitio debe ser limpiado profusamente. Se recomienda una fumiga-
cion antes de ingresar las provisiones. El piso tiene que estar limpio
y seco antes de apilar las provisiones;

Los suministros deben ser apilados por sectores de acuerdo a
su naturaleza;

Para evitar la humedad y otros inconvenientes, los productos no
deben estar en contacto directo con el piso ni con las paredes. Debe
usarse paletas o tarimas, las cuales deben estar libres de clavos
salientes o astillas que puedan romper los paquetes y bultos;

Si no hay suficientes paletas, estas se usaran prioritariamente para
apilar aquellos productos que resistan menos a la humedad o empa-
cados en costales, bolsas de papel, cajas de carton, etc. Las botellas y
enlatados pueden ponerse en el piso, aunque no se deben dejar por
mucho tiempo. Otra solucion temporal es el uso de plastico en el piso;
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Es muy importante tener en cuenta el peso de los suministros en
relacion con la resistencia del piso. Hay que tener especial precau-
cion cuando se esta almacenando en un segundo piso;

El alto de la estiba debe tomar en cuenta la resistencia del material
de empaque (o las instrucciones de las cajas, si las hubiera). También
se debe procurar que no bloqueen la iluminacion;

Reducir la altura cuando se trata de cajas o bultos muy pesados;

Para facilitar el equilibrio de las estibas, se debe apilar alternando la
direccion de los bultos o cajas en cada capa;

Es de suma importancia reducir lo mas posible la altura, y si es del
caso, apuntalar las estibas cuando se estd trabajando en una zona
con alta actividad sismica, para disminuir la posibilidad de que pue-
dan caer por efectos de un sismo;

Debe haber espacio suficiente entre las estibas para permitir el
movimiento de personas en tareas de mantenimiento, control o
manipulacion, o el paso con equipo hidraulico si lo hubiera, asi
como permitir la circulacidon del aire. La distancia recomendada es
de entre 0,70 cm a 1 m, lo cual se adaptara a la disponibilidad de
espacio con que se cuente en la bodega;

Se debe tener especial cuidado de verificar que los paquetes que con-
tienen liquidos (aceite, agua, etc.) estan siendo estibados por el lado
correcto para evitar derrames;

Los recipientes que presenten fugas, asi como los costales o bultos
rotos, deben ser puestos aparte y no en las estibas;

Productos en empaques rotos o deteriorados deben ser reempacados
o distribuidos lo mas pronto posible, siempre y cuando el dafio en el
empaque no represente peligro para el consumo humano;

Nunca reempacar productos de uso o consumo humano en recipien-
tes cuyo contenido anterior desconocemos, ya que pueden haber
contenido productos peligrosos para la salud humana.
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Procedimientos para el ingreso y los despachos

Estos procesos se realizan en las zonas designadas en la bodega para
tales efectos, siguiendo los procedimientos y utilizando los formularios
respectivos. Estos deben ser establecidos con anterioridad, ser claramen-
te comprendidos y aplicados metddicamente por las personas a cargo.
Los formularios deben prever espacio para el nombre y firma de las per-
sonas que intervienen en el proceso (ver anexos 9.1 y 9.2).

Ingresos

Algunos de los procedimientos tipicos que se deben aplicar a la llegada
de las provisiones son:

0 Toda carga que ingresa a la bodega debe ser verificada en términos
de cantidad, peso y calidad, mediante revision fisica y documental.
El contenido debe corresponder a lo declarado por los documentos
que la acompafian.

O Una vez conforme la verificacién, debe ser registrada en el inventa-
rio de la bodega. Es importante anotar cualquier informacién espe-
cial respecto a los suministros, como por ejemplo si se ha recibido
menos (cantidad, peso) o articulos diferentes a los expresados en el
documento de entrega. En estas situaciones se abrird un “expedien-
te“ sobre los casos especificos, que servird de constancia para veri-
ficaciones posteriores y de referencia para investigar la anomalia.

O Reingresos y devoluciones: en algunas ocasiones, la totalidad o
parte de algunos productos que fueron despachados podrian regre-
sar a la bodega, ya sea porque no se pudo distribuirlos, porque
sobraron, etc. Estos se deben registrar como devoluciones y no como
nuevos ingresos.

O Mediante la inspeccion fisica de la carga, se debe identificar:
a Bultos (costales, bolsas, cajas, sacos) rotos o humedos.
a Bultos con evidencia de haber sido saqueados.

ao Recipientes que presentan fugas de liquido.
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a Latas de comida abombadas, herrumbradas o arrugadas, lo cual
podria indicar que el producto ha perdido su calidad y no sea
apto para el consumo humano.

4 Productos enlatados sin etiqueta, con etiquetas en otros idiomas o
con fechas de caducidad pasada. Estos productos no se deben dis-
tribuir, ya que no podemos garantizar la calidad de sus contenidos.

0 Cuando se reciben alimentos (p.ej. cereales), se debe verificar si no hay
contaminacion por insectos. Si se detecta alguna contaminacion, se
debe evitar el ingreso de estos productos para evitar el contagio de los
productos limpios que ya estan en la bodega. Cualquier tratamiento de
desinfeccion debe ser realizado por una persona entrenada.

O Laleche en polvo debe inspeccionarse para verificar que no esté rancia.

O En los casos de maiz, arroz, frijoles u otros granos de este tipo, se
debe determinar al ingreso si se trata de semillas para la siembra o
productos para el consumo, ya que algunas veces llegan donaciones
como insumos agricolas que no son necesariamente comestibles.
Una vez mas, una persona con conocimientos al respecto debe rea-
lizar la inspeccion.

Entrega
Algunos de los procedimientos tipicos para el despacho de provisiones son:

0 Los productos deben pasar el menor tiempo posible en la bodega,
por eso la rotacién de las existencias se hace bajo el principio "lo
que entra primero sale primero”: los productos que tienen mas tiem-
po de estar en la bodega se ubican en el frente de las estibas para
ser distribuidos antes y los articulos que van llegando se colocan
detras, esperando su turno.

00 El mismo principio se aplica a los productos que expiran: se despa-
chan primero aquellos con fecha de vencimiento més cercana. En
caso de igual fecha de expiracion, los productos con mas tiempo de
estar en la bodega saldran antes.

O Cualquier entrega se hace unicamente mediante el documento de
autorizacion oficial firmado debidamente por la persona autorizada.
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El mismo procedimiento de revision fisica y documental se debe
aplicar a los suministros que salen para verificar que la cantidad y
contenido de los suministros que estan siendo despachados corres-
ponda a lo declarado por los documentos que la acompafian.

Todo despacho debe registrarse para ser deducido del inventario de
existencias.

Sistemas de control y monitoreo

Parte de las responsabilidades consisten en garantizar que los suministros
sean utilizados por quienes realmente los necesitan y evitar las pérdidas o
desvios de los mismos, asi como reducir al maximo las posibilidades de
robos e intrusiones. Igualmente, las condiciones de almacenamiento deben
ser tales que permitan una éptima conservacion de las provisiones. Algunas
medidas en ese sentido son:

Seguridad de los suministros

O

Solamente el personal a cargo puede tener libre acceso a las insta-
laciones de la bodega. Debe evitarse al maximo la presencia de per-
sonas ajenas; el acceso debe estar regulado y siempre en compaiiia
del responsable.

El sitio que alberga los suministros debe dotarse con condiciones y
medidas para evitar los robos, tales como llavines de seguridad, cer-
cas, iluminacién de perimetro externo, etc.

Siempre que sea posible, los productos y articulos de mas valor
deben almacenarse bajo llave.

Se debe tener un control estricto del uso de las llaves de la bodega

Se requiere vigilancia diurna y nocturna.

Rotacion de los productos

O

Habra que establecer cudles seran los niveles minimos y maximos de
existencias, y los puntos de nuevo pedido de provisiones. Estos nive-
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les suelen ser distintos dependiendo del tipo de suministro y el ritmo
de rotacion que éste tenga.

Aplicar el principio “lo que entra primero sale primero”, para lo cual
sera necesario también mantener una lista actualizada de las fechas
de ingreso y las fechas de vencimiento de los diferentes productos.

Control y monitoreo

O

Se debe establecer procedimientos claros y estrictos para el control
del ingreso y salida de los suministros.

Cada nueva llegada de suministros debe ser registrada en el inven-
tario. Incluso los productos que no ingresan de inmediato o que lle-
gan deteriorados, deben ser registrados como tal.

Debe existir una tarjeta de control de existencia para cada tipo de
producto almacenado en la bodega (ver anexo 9.1) en la cual se
anotan las fechas y cantidades de los ingresos y salidas, asi como
el saldo actual y el sector de la bodega en donde se ubica dicho
producto.

Hacer inventarios frecuentes y mantener actualizadas las tarjetas de
control, los inventarios impresos y el sistema informatizado, cuando
exista. Los inventarios, junto con los documentos de salida tienen
que corresponder con la informacion registrada en las tarjetas de
control de existencias.

Registro y control claros y actualizados de las pérdidas y certificados
de destruccion (productos vencidos o deteriorados). Normalmente, la
disposicion y el desecho de medicamentos vencidos o deteriorados
solo puede ser llevado a cabo bajo la supervision de un profesional o
autoridad del ramo, segun sea el caso y el tipo de medicamento, lo
cual debe constar en un acta de destruccion.

Se debe mantener control sobre las fechas de ingreso y las de ven-
cimiento de los suministros para evitar pérdidas por caducidad den-
tro de la bodega.

Deben existir formularios para registrar todos los movimientos en la
bodega, tales como ingresos, salidas, pedidos, entregas, etc. (ver
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modelos en los anexos 9.2 y 9.3). Estos formularios deben estar
numerados consecutivamente y deben incluir la fecha y los datos de
las personas involucradas en el proceso.

Salud ocupacional en la bodega

La bodega tiene que ser un sitio seguro tanto para los suministros como
para las personas que trabajan en ella. Por eso, se deben aplicar medidas
de seguridad laboral, entre ellas:

0 En la bodega no se fuma.

O Todo el personal tiene que estar al tanto de los peligros y las medi-
das de seguridad para evitar accidentes.

O El personal de mantenimiento debe usar medidas de proteccion para
su espalda y manos cuando manipula cargas, asi como cualquier
otro equipo de proteccion y herramientas adecuadas para el cumpli-
miento de sus tareas.

O Se debe instalar marcas y signos visibles advirtiendo los peligros.

O Debe haber extintores y equipo de primeros auxilios en sitios visi-
bles y accesibles, y deben estar actualizados. Las personas que tra-
bajan en la bodega deben saber como utilizarlos.

Mantenimiento y medidas sanitarias

Mantenimiento

Se deben llevar a cabo inspecciones regulares de las condiciones del edifi-
cio, especialmente instalaciones eléctricas, cerraduras, techumbre y estruc-
tura fisica de las instalaciones en general. Cualquier reparacion necesaria
debe ser hecha lo antes posible para evitar que el dafio se agrave.

Higiene

Los alrededores y la bodega misma tienen que permanecer en buen esta-
do de limpieza. Debe evitarse la acumulacion de desechos o materiales
sin control. Se debe eliminar aguas estancadas, malezas y cualquier otro
elemento que pueda favorecer la proliferacion de insectos y roedores.
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Debe establecerse un plan de limpieza de la bodega, incluyendo la lim-
pieza diaria y la limpieza general, inspeccion de estibas, esquinas y sec-
tores del edificio completo periodicamente. Asimismo, se debe establecer
un plan de manejo y disposicion de los desechos solidos, ya sean estos
suministros deteriorados, material de empaque, recipientes vacios, etc.

La inspeccién de la bodega debe hacerse al menos una vez por semana
para poder corregir a tiempo los problemas detectados y debe incluir
como minimo?”:

O Verificar y eliminar en las pilas de alimentos la presencia de insec-
tos, telas de arafias y capullos.

0 Detectar dafios causados por roedores, pajaros o insectos o por tomas
de muestras hechas sin cuidado en los costales de granos y cereales.

O Verificar dafios causados por el agua (p.ej. goteras), presencia de moho,
manchas, decoloracion o endurecimiento de los bultos o costales.

O Detectar fuga de liquidos en recipientes y fuga de productos en bul-
tos o costales rasgados.

O Detectar presencia de abombamiento o herrumbre en comestibles
enlatados.

O Detectar signos de fermentacion de cereales. Para esto se deben revisar
varias capas de la estiba y principalmente las capas intermedias.

O La inspeccion debe hacerse por todos los costados de las estibas.

[0 Se debe revisar también las esquinas y sitios oscuros de la bodega,
para localizar posibles nidos de roedores o la inconveniente acumu-
lacién de polvo, basura u otros desechos.

La principal medida para evitar infestaciones es la prevencidn. No se per-
mite el ingreso de animales a la bodega. No se debe mezclar alimentos
contaminados con otros productos alimentarios. La fumigacion y las
medidas quimicas son practicas comunes para luchar contra las pestes en
la bodega, pero deben ser realizadas por personal técnico del ramo.

27

Adaptado de Stockage des denrées alimentaires. Manuel des pratiques d’entreposage. Programme
Alimentaire Mondial, Roma, 1979.
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Como complemento a estas medidas de higiene e inspeccion, la tabla 9.4
presenta algunas condiciones que deben ser observadas para el almace-
namiento adecuado de ciertos suministros.

Materiales peligrosos

No deben ser almacenados en el mismo sitio que los productos de con-
sumo humano. La persona a cargo de la bodega se debe familiarizar con
las normas y regulaciones para la identificacion, manipulacion, trans-
porte y almacenamiento de estas sustancias. Los productos de este tipo
deben estar identificados con las etiquetas estandarizadas segun su natu-
raleza (ver también la seccion “Materiales peligrosos” y el anexo 5.1 del
capitulo 5) y se debe verificar la compatibilidad entre los productos antes
de almacenarlos juntos.
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Modelo de tarjeta de control de existencias

Anexo 9.1

’—

Tarjeta de control de existencias

Bodega:

Producto / cddigo Lote

No. Sector.

Fecha Ingresos Salidas Destino Saldo Nombre y firma del responsable

Observaciones:




Anexo 9.2

Modelo de formulario de ingreso

de suministros

0001

REGISTRO DE INGRESO DE SUMINISTROS

Tipo y n° de documento de transporte

Fecha de llegada:

Fecha de ingreso:

Procedencia: Destinatario:

Medio de transporte: Entregado por:

Descripcion de los suministros Cantidad Peso Vencimiento Tipo de
empaque

Cantidad de bultos Total en kg

Nombre, firma del que recibe. Lugar y fecha

Observaciones (indique cualquier diferencia detectada entre el tipo, peso y cantidad reportada

en los documentos de la carga y lo recibido):




Anexo 9.3

Modelo de formulario de despacho
de suministros

0001
REGISTRO DE DESPACHO DE SUMINISTROS

Fecha de despacho: Responde a pedido n°

Nombre del solicitante: Autorizacion de entrega n°
Destinatario: Medio de transporte:

Descripcion de los suministros Cantidad Peso Vencimiento| Tipo de

empaque
Peso total en kg

Observaciones:
Despacho: nombre, Transporte: nombre, Recepcion: nombre,

firma, fecha firma, fecha firma, fecha




Anexo 9.4

Modelo de formulario de reporte

de existencias
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