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GUIA PRACTICA DE OPERACION DE CENTROS DE ACOPIO

Presentacion

Somos un grupo de voluntarios que reunimos esta informacion con el objetivo de
sumarnos a la ayuda que México necesita.

Esto es un documento piloto que iremos perfeccionando pero pensamos que ya
tenia que salir a las calles.

Si estas interesado en sumarte a este esfuerzo, ponte en contacto con nosotros:
voluntariado.s1917@gmail.com

Todas las manos de todas las especialidades son bienvenidas.

Atentamente,

Voluntarios S1917
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GUIA PRACTICA DE OPERACION DE CENTROS DE ACOPIO

1. Liderazgo del Centro de acopio

1.1 Organigrama del Centro de acopio 1.2 Funciones del responsable
(Brigadas) del Centro de acopio

- 0020060

de salidas 1. Definir lideres 2. Supervisar 3. Capacitar 4. Vigilar 5. Fomentar 6. Soluciéon de 7. Supervisar
de brigada. horarios. lideres. cumplimiento de compaiierismo, controversias inventarios.
procedimientos. comunicaciény Yy coordinacién
trabajo en equipo.  de esfuerzos.

Lider de
recepcion

Lider de
mantenimiento

\ Responsable del /

Centro de acopio

Lider de Lider de
materiales logistica e O 0 Q @
Lider de Lider de 8. Mantener 9. Contacto 10. Supervisién 11. Gestionar 12. Supervisar  13. Supervisar
i::’;'::oss comunicacién estrecha permanente con de mensajes documentos correcta mantenimiento
P comunicaciéon las autoridades. a comunicar. de control. sefalizacion y condiciones
con lideres. de médulos. optimas

de operacion.

Lider de ‘
alimentos = voluntariado
preparados Lider de

medicamentos
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1.3 Reglas de liderazgo del Centro 1.5 Principales funciones de las brigadas

de acopio

“D00066

1. Un lider 2. Responsable 3. Reporta 4. Mantiene 5. Debe identificarse 1. Maniobras 2. Recepcion, 3. Control 4. Embalaje 5. Distribucion
por brigada, de coordinacion, el desempenoy directorio de lideres, a los lideres con para selecciény de entradas y etiquetado de suministros y
puede o no, asignacion de las necesidades asistentes un distintivo. acceso vial clasificacion y salidas carga de
tener asistentes. funciones y de sus brigadas e instituciones. transporte
capacitacion al responsable del
de voluntarios. Centro de acopio. ]
° ° (I 4 Q O O
1.4 Diagrama general de interaccién
° 6. Recopilaciéon 7 Solicitud de 8. Capacitacion 9. Preparacion 10. Limpieza y 11. Manejo de
d e b r I g a d a S de necesidades  gyministros de espacios mantenimiento desperdicios

Responsable del
Centro de acopio

_‘_

Medicamentos \ n

Alimentos

preparados 1. Registro de 2. Control de 3. Asignacion 4. Separaciéon 5. Capacitacion
/ voluntarios personal activo  de personal  de voluntarios
Logistica Logistica Comu;\i;:acién a brigadas y peatones

Alimentos
procesados

Materiales
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MEDICAMENTOS MATERIALES

60602 00002

1. Recepciény 2. Inventarioy 3. Atencidon 4. Suministro 5. Capacitacién 1. Recepciény 2. Inventarioy 3. Suministro 4. Suministro 5. Capacitaciéon
clasificacién almacenamiento médica a para salida clasificacion almacenamiento para para salida
voluntarios mantenimiento
COMIDA Y ROPA PARA DAMNIFICADOS COMUNICACION
1. Recepciény 2. Inventarioy 3. Atencién 4. Suministro 5. Capacitacién ... ... ... ... ..
clasificacién  almacenamiento  alimenticia a para salida 1. C?ntafc::to 2. Comunicacién 3. Comunicacién 4. C?munlcaf:lon 5. Canallzac.lon 6. Capacitacion
. y difusién  con otros Centros falta/exceso de inventarios de voluntarios
voluntarios . .
de acopio de voluntarios

ALIMENTOS PARA VOLUNTARIOS

©@0Q0O

1. Recepciény 2. Inventario y 3. Suministro 4. Capacitaciéon
clasificacion  almacenamiento para salida
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2. Logistica
2.1 Diagrama general 2.1 Layout Centro de acopio CDMX

Recepcidén de Almacén temporal, Inventario de
materiales, seleccion de materiales y RECIBO
comida V1 materiales y comida por V3,
comida V2 formato 1

Inventario HERRAMIENTAS MANUALES HERRAMIENTAS ELECTRICAS
comida
perecedera

Comida no
perecedera

Clasificacion
y seleccién de
materiales y
comida V4

Herramientas ALIMENTOS MEDICAMENTOS

Etiquetado,
localizacion y
almacenaje V5

Ropa y material

I de limpieza

Surtido de
materiales y
comida V6

Medicinas y
material de
curacién

Manejo de
desperdicio
Embarque V9 Empaque V8 Almacén temporal, DISTRIBUCION
surtido de materiales
y comida V7
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GUIA PRACTICA DE OPERACION DE CENTROS DE ACOPIO

3. Brigada de voluntarios 3.3 Formato de datos de control
de voluntario

Podras encontrarlo en la parte de Anexos.

@ @ a 3.4 Formato de asistencia de voluntarios

Podras encontrarlo en la parte de Anexos.

3.1 Etapas

1. Acercamiento 2. Incorporacion 3. Periodo 4. Reconocimiento 5. Desvinculaciéon
de Colaboraciéon

3.2 Reglamento 3.5 Roles

Responsable Responsable Voluntario Responsable Voluntario Responsable Voluntario
del Centro de recepciony derecepciony de seleccion de seleccién de clasificacion  de clasificacion
£ de acopio descarga descarga
. . . 7 . . . \) 0
1. Registro. 2. Asignacion. 3. Trabajo 4. Mantener 5. Prohibida . ‘ B |
en equipo. pasillos libres. la entrada Coordinary Coordinar, Ejecutar Coordinar, Ejecutar Coordinar, Ejecutar
de maletas, facilitar facilitar actividades facilitar actividades facilitar actividades
mochilas, etc. herramientas. y resolver y tareas. y resolver y tareas. y resolver y tareas.
dudas. dudas. dudas.
Responsable Voluntario Responsable Voluntario Responsable Voluntario
de empaque de empaque de etiquetado de etiquetado de carga de carga
y embalaje y embalaje y amacenaje y amacenaje y salida y salida
-_—
6. Prohibido 7. No nifios 8. Prohibido 9. Devolucién 10. Contacta
el uso de 0 mascotas. comer y fumar. de equipo a tu lider = ‘,,— : RSy ~ .
donaciones. prestado. para dudas. Coordinar, Ejecutar Coordinar, Ejecutar Coordinar, Ejecutar
facilitar actividades facilitar actividades facilitar actividades
y resolver y tareas. y resolver y tareas. y resolver y tareas.
dudas. dudas. dudas.
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4. Brigada meédica 4.2 Reglas para el acopio de
medicamentos

4.1 Proceso 0

1 LI 1. Usar 2. Orden por 3. Colocar las 4. Conservar
° eg a estantes. fecha de cajas sobre el empaque

vencimiento. tarimas original.
y paletas.
"' 4.3 Condiciones de almacenamiento

o (ITITIIHNL
2. Selecciona & @ |
material l
‘ 1. Alejados 2. Ambiente 3. Mantener
de rayos libre de a temperatura

solares. humedad. amb.iente y revisar
3. Clasifica cspectficacin.
medicamentos
‘ 4.4 Suministro y almacenamiento
4. Asigna E @
responsables S .
1. Distribucién 2. Cajas 3. No
inmediata. completas. prioritarios.
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5. Brigada de materiales

CLASIFICA EN LA SIGUIENTES CATEGORIAS
CON BASE EN SU USO:

51 PrOCGSO de materiales A. lluminacion: lamparas de mano, lampara
. . . . de casco, reflectores, planta de luz.
(Herramienta, equipo y maquinaria)

G B. Corte de metales y placas: equipo de
%L oxicorte.

C. Herramienta manual para demolicién: pico,
pala, carretilla, marros, barretas, cubetas de
19 Its., flexdmetro, desarmadores, arco con
segueta, serrotes, cabos.

1. Recibe 2. Clasifica 3. Cuantifica

D. Equipo de proteccién y seguridad: cascos,
chalecos con reflejante, botas con casquillo,

5. Comparte la guantes de carnaza.

4. Registra en

. . informacion
formato de inventario orma
de registro
E. Maquinaria especializada: trascabos,
cargadores frontales.
6. Asigna material .
. 7. Actualiza . . . .
a frente a cubrir o - o . Insumos de maquinaria: diesel, gasolina,
redistribuye a otro inrormacion y it
compartela aceite.

centro de acopio

voluntariado.s1917@gmail.com



5.2 Formato de inventario

Podras encontrarlo en la parte de Anexos.

5.3 Formato de asignacion

Podras encontrarlo en la parte de Anexos.

5.4 Formato de redistribucion

Podras encontrarlo en la parte de Anexos.
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6. Brigada de comida y ropa (donativos)

6.1 Proceso

voluntariado.s1917@gmail.com

6.2 Agrupacion de alimentos y ropa

o e ‘ O

Granos Agua Lateria
ROPA
Mujer Hombre Nifos Bebés Cobertores

6.3 Formato de inventario

Podras encontrarlo en la parte de Anexos.



7. Brigada de alimentacién e hidratacién para brigadistas
y voluntarios del Centro de acopio

7.1 Proceso

voluntariado.s1917@gmail.com



GUIA PRACTICA DE OPERACION DE CENTROS DE ACOPIO

8. Comunicacién del Centro de acopio

Puablico
objetivo

Objetivo

Medios de
difusion

Mensaje

Frecuencia

Responsable de
comunicar

Victimas

Dar a conocer los espacios fisicos, instalados por las
organizaciones e instancias publicas, privadas y sociales
para recibir la ayuda humanitaria, cuando ésta es requerida
oficialmente, en caso de desastres naturales. En este caso
de sismo.

Facebook
Twitter

Radio

Television
Material impreso

Material
publicitario con
la informacién
oficializada de los

distintos Centros de

acopio disponibles.

(0F:Te F-We [o]3
horas, o
conforme
surga la
necesidad

Lider del Centro
de acopio

Donadores

Establecer comunicacién para solicitar la provisiéon de
suministros de ayuda y articulos de primera necesidad

Facebook
Twitter

Radio

Television
Material impreso

Requerimientos
de apoyo

Listado de
Centros de acopio
oficializados.

(0:Te F-We [o]3
horas, o
conforme
surga la
necesidad

Lider del Centro
de acopio /
Responsable

de gestion de
suministros

Voluntarios

Mantener un canal abierto de comunicacién para atraer
voluntarios, que ayuden en la operacién del Centro de
acopio. Mantener la informaciéon sobre las necesidades de
voluntariado del Centro.

Facebook
Twitter
Radio
Television

Requerimientos
de apoyo

Listado de
Centros de acopio
oficializados.

(0F:Te F-We [o]3
horas, o
conforme
surga la
necesidad

Lider del
voluntariado

Personal
de apoyo
médico

voluntariado.s1917@gmail.com

Mantener un canal abierto de comunicacién sobre las
necesidades y acciones a seguir por parte del voluntariado
en el Centro de acopio

Reuniones
presenciales
Discursos
Correo
electrénico
Facebook
Twitter

Requerimientos
de apoyo y
seguimiento
especificos

de casos

Semanal

Encargado de
atencion a personas




Pablico

Objetivo

Medios de
difusién

VOLUNTARIOS $1917

Frecuencia

Responsable de
comunicar

objetivo

Personal
de apoyo
psicolégico

Distribuidores

Capacitadores

Sensibilizadores

Mantener un canal abierto de comunicacién sobre las
necesidades y acciones a seguir por parte del voluntariado
en el Centro de acopio

Informar sobre el plan de distribucién de viveres
a los puntos donde se requiere

Difundir la informacién necesaria para la operacion
del Centro de acopio

Difundir la informacién necesaria para el involucramiento
del personal encargado en el Centro de acopio

Reuniones
presenciales
Discursos
Correo
electrénico
Facebook
Twitter

Material impreso
Discursos
Reuniones
presenciales

Material impreso
Discurso

Material impreso
Discurso

Requerimientos
de apoyo y
seguimiento
especificos de
casos

Plan de
distribucién diario

Guia practica
de operacion de
Centros de acopio

Sensibilizacion y
manejo de crisis

Semanal

Semanal

Semanal

Encargado de
atencién a personas

Encargado de
logistica

Experto en Centros
de acopio

Experto en gestion
del cambio
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9. Casos de éxito (Centro de Acopio C.U.)

........................................................................................... 2 Cordinadores por carpa. 1 por turno de 12 hrs.

1 2 3 4
Ao G —> Recercion —»“\IJA —

CARPA DE SEPARACION

ENTRADAA\IQEHF:EULAR 1 cordinador Transporte
DONADORES Voluntarios 20-30 por cadena Medi .
humana 4 edicamento

B» Herramienta
I» Ropa
Alimento (Colecta)
Alimento para voluntarios y cord.

Voluntarios 3-5

5

ﬂEI

P INVENTARIADO ====l) REPARTO =—
Y ALMACENAMIENTO Proteccion Civil - UNAM

1 cordinador por carpa Determina a quién se reparte los acopios

Voluntarios 10-15
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La tierra tembld, la ciudadania respondié

Fueron segundos después del temblor de 7.1 grados que sacudié principalmente los estados de Puebla,
Morelos y la CDMX, el 17 de septiembre de 2017, que la ayuda de la ciudadania comenzé a manifestarse
en las calles de las mas diversas formas: desde aquellos que se volcaron a los derrumbes para remover
escombro, terapeutas ofreciendo sesiones gratuitas a los afectados, establecimiento de albergues,
teatro callejero para los damnificados, elaboracién y reparto de comida para voluntarios y rescatistas,
acopio de enseres, abasto y material diverso, entre otros.

En este ultimo aspecto, ciudadania, empresas, organizaciones no gubernamentales, instituciones
educativas, dependencias y administraciones locales, se han dado a la tarea de ocupar espacios
para recolectar alimento no perecedero, material y equipo de construcciéon que ayude a la remocién
de escombros, medicamento y material de curacién. La respuesta fue tal durante las primeras horas
que tuvieron que surgir maneras para recibir, categorizar, almacenar y distribuir todo el apoyo
coordinadamente.

Dentro de los centros de acopio que surgieron de forma espontanea, podemos nombrar dos casos de
éxito cuya organizacién ha permitido que el apoyo recibido sea distribuido de manera eficaz y controlada:
el Estadio Olimpico de Ciudad Universitaria y Alberca Olimpica, ambos ubicados en el sur de la Ciudad
de México.

En ambos se pueden encontrar ciertas similitudes, como el uso de redes sociales para comunicar la
escasez de algin material y convocar a voluntarios. No obstante, las estructuras organizacionales, por
la misma naturaleza de los lugares donde se desarrollaron los centros, tienen fuertes diferencias sin que
esto afecte la efectividad de los mismos.

Por su parte, en Ciudad Universitaria han permitido que toda la recepcion, clasificacién y almacenaje, sea
operado por los estudiantes que comenzaron el centro. La parte institucional de la Universidad Nacional
Auténoma de México ha sido la encargada de involucrar a su area de Protecciéon Civil para la entrega
del acopio obtenido a diversas causas y localidades a través de transportistas particulares, empresas y
entidades gubernamentales.

VOLUNTARIOS $1917

En Alberca Olimpica, todo esfuerzo y organizaciéon se ha desarrollado en una estructura horizontal,
con labores definidas, un liderazgo plenamente identificado y, sobre todo, netamente civil. Son pocos
los Centros de acopio que garantizan si lo que se entrega realmente llega al destino propuesto y este
colectivo se jacta de hacerlo. La recepcidn, inventariado, documentacién y solicitudes de material se
hacen en las carpas determinadas para cada tipo de acopio. Cada carpa tiene un coordinador y todos se
comunican con el Coordinador general para liberar el material a particulares que lo llevan a quien mas
lo necesite.

Los dias que vienen

La existencia de Centros de acopio organizados correctamente sera crucial para mantener la ayuda
de manera prolongada para quien lo necesite en los siguientes meses. Poblados de Morelos, Puebla y
Xochimilco en CDMX esperan una reconstruccioén casi total de sus hogares, centros de reunién, iglesias
y mercados.

Por tanto, la correcta implementacién de Centros de acopio, asi como la correccién en algunos procesos en
los existentes, permitiran que la solidaridad ciudadana se vea reflejada en actos tangibles. Tomemos estos
dos centros que, si bien no son los Unicos en hacer las cosas lo mejor posible, sirven como ejemplo de que
las organizaciones ciudadanas pueden ayudar a transformar las vidas de quienes sufren las consecuencias
de un desastre natural, mismo que puede afectarnos en tan solo segundos y sin previo aviso.

voluntariado.s1917@gmail.com
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Formato de asignacién

ORIGEN Canti- descripcién de articulo Categoria STA'I"US: Observaciones
dad Funcional

NOM./CENTRO DE ACOPIO

DIR./DEL CENTRO DE ACOPIO

NOMBRE DE QUIEN ELABORA

FECHA HORA FIRMA

15

DESTINO -

NOM./CENTRO DE ACOPIO 17
DIR./DEL CENTRO DE ACOPIO 18

NOMBRE DE QUIEN ELABORA

20

21

FECHA HORA FIRMA
22
Canti- descripcién de articulo Categoria STATUS: Observaciones 23
dad Funcional

1 24
2 25
3 26
4 27
5 28
6 29
7 30
8 31
9 32
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GUIA PRACTICA DE OPERACION DE CENTROS DE ACOPIO

Formato de redistribucién

Canti- Descripcion de articulo Categoria STATUS: Observaciones
(_odEEsr ) dad Funcional

NOM./CENTRO DE ACOPIO

DIR./DEL CENTRO DE ACOPIO

NOMBRE DE QUIEN ELABORA

FECHA HORA FIRMA

15

DESTINO "

NOM./CENTRO DE ACOPIO 7
DIR./DEL CENTRO DE ACOPIO 18

NOMBRE DE QUIEN ELABORA

20

21

FECHA HORA FIRMA
22
Canti- descripcion de articulo Categoria STATUS: Observaciones 23
dad Funcional

1 24
2 25
3 26
4 27
5 28
6 29
7 30
8 31
9 32
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