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REESTRUCTURACION DEL MANUAL

REALIZADA POR: ARACELI EVA SANABRIA GUZMAN

El presente Manual de Capacitacion y Adiestramiento Scout, para la Implementacion y Operacion
de Centros de Acopio, considero su desarrollo basico, en el contenido del Documento elaborado por
el Equipo de estudio de Proteccion Civil de la ANASMAC del 2003.
Conformado por:
1 Manual de Centros de Acopio de ANASMC. proporcionado por:  Felipe Reyes Lujan

COMANDO DELTA.

Integrado por: Sparrowe Molgora Alberto, Cojuc Kusnko Jorge, Chavez Jacinto José Manuel, Garcia Beristain Héctor, Reyes

Cervantes Felipe, Rojano Gomez René, Sparrowe Mélgora Carlos

2 2 Disket.  proporcionados por Rene Rojano Gémez.

3 3 Disket. proporcionados por Jorge Cojuc Kusnko.

4 Diarios Oficiales de la Federacion. - de: 1996,1998, 2000, 2002.

5 Logistica y Gestion de Suministros Humanitarios en el Sector Salud - proporcionado por SUMA.
6 Manual de Proteccion Civil y Emergencia Escolar de la SEP.

Por lo anterior, al pie de algunas paginas se encuentran las siguientes referencias:

Documento original 7}

Informacién rescatada y modificada de 50 a 60 % , 7 S 4
Un solo parrafo rescatado E o

SUMA Ideas retomadas de su documento *
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MANUAL OPERATIVO DE CENTROS DE ACOPIO.

El presente Manual tiene como funcion primordial:

i Dar a conocer la Operacion de un Centro de Acopio.
Es una Guia que proporciona Informacién Bésica.
Permite comprender la Metodologia para:

i Instalar, Operar y Clausurar un Centro de Acopio.
Sirve para Preparar a Voluntarios Operativos.

En Cursos Tedrico-Técnico-Practicos, de Formacion Basica en

tiempo normal.

Cursos Practico-Técnicos, en Preparacion Acelerada, cuando
deseando servir y responder a un Siempre Listos ante una

emergencia.

Y aprender Practicamente de manera Autodidacta, para instalar

un Centro de Acopio.

4 AZ
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UTILIDAD DEL MANUAL

Los Centros de Acopio supervisados por la Asociacion de Antiguos Scouts de México,
A.C., suponen larespuesta de un “SIEMPRE LISTOS PARA SERVIR” en las Emergencias y
los Desastres que se presentan a nivel Nacional e Internacional.

El reto del Comando Delta, es Capacitar y Adiestrar a Scouts, que deseen ser Voluntarios,
para instalar y dirigir Centros de Acopio en puntos clave del Distrito Federal y la Republica
Mexicana.

El problema, no radica solamente en la capacitacion y el adiestramiento, o la adquisicion de
bienes y equipo, para instalar un Centro de Acopio, se encuentra en la transparencia del
manejo de suministros donados que llegan de inmediato o estan por llegar.

Por lo anterior, se considera, que la Direccién o Coordinacion de estos Centros se le
otorgue a un Scout Capacitado y Adiestrado por ANASMAC., el cuél ostenta Tres o Dos
Tridngulos y el emblema de Proteccion Civil de ANASMAC.

Este Manual, desea presentar los Conceptos Basicos de la Gestion y la Logistica a seguir
en el Manejo de Suministros, en caso de emergencia o desastre.

Su utilidad estd orientada solamente, para tener presentes las acciones a seguir,
ampliarlas u omitirlas, segun la experiencia del Comando Delta y de los Directivos y/o
Coordinadores de los Centros de Acopio.

El principio que rige la cadena logistica, tiene aplicacion multimodal, al ser util en
situaciones de emergencia y en operaciones cotidianas, que son parte de la prevencion y
preparacion en caso de desastre.
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PREMISAS FUNDAMENTALES DEL MANUAL

Premisas fundamentales del Manual sigue

10

23

La apertura de Centros de Acopio, no puede ser improvisada en el momento de la
emergencia.mas bien, requiere ser incorporada como una actividad importante en la
planificacion y los preparativos para responder en casos de emergencia.

El Scout Voluntario por su formacion utiliza su capacidad de liderazgo y herramientas, en
el manejo de recursos humanos y materiales.

Esto, le permite coordinar adecuadamente los recursos disponibles o de poder conseguir
aguellos faltantes, ademas de identificar las necesidades propiciadas por la emergencia.

Considerar los mecanismos para normar los diferentes procesos y los documentos a
utilizar en el registro de la informacién, ademas de fortalecer el control, seguimiento y
monitoreo de suministros y en general todas aquellas actividades para el despliegue
logistico durante la emergencia, las cuales deben ser preparadas, conocidas y probadas
con anterioridad por los Voluntarios, los cuales pueden ser Scouts, familiares, amigos y/o
vecinos, que se comprometan a prestar servicio voluntario.

Tener presente, que la Comunidad confia en los Scouts, desde que se abre un Centro de
Acopio hasta que se cierra.

Por ello, es necesario comunicar a la ciudadania, los avances y tropiezos que enfrenta el
equipo desde larecepcién de acopio hasta su destino final, porque ello repercute en el
resultado final.

¢
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PREMISAS FUNDAMENTALES DEL MANUAL

Sigue

Si el manejo de los suministros donados, se realiza desde un enfoque integral, este
incorpora todos los segmentos de esta organizacion, considerando el vinculo y la
interdependencia que existe entre cada coordinador.

Es a esto, a lo que se le llama Cadena Logistica de suministros.

Este Manual, pretende servir como orientacion tematica sobre algunos aspectos
basicos que constituyen la logistica de suministros y como herramienta de consulta sobre
la administracion de Centros de Acopio.

Se anexa también un apartado para los instructores, que desean capacitar y adiestra
Scouts.

Este Manual, no pretende descubrir el hilo negro, las técnicas y procedimientos aqui
descritos y propuestos, constituyen normas de accién aplicables en cualquier contexto de
operacion de emergencia.

Los contenidos plasmados en este Manual, se presentan de manera tal, que quienes ya son
expertos en el tema, puedan utilizarlo como material de consulta y referencia, y quienes
buscan aprender sobre el tema, encuentren es ente documento la sistematizacion de los
aspectos mas relevantes de la gestion logistica de los suministros humanitarios.

¢
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SIMBOLOGIA DEL USO DE LOS TRIANGULOS

Nivel de Responsabilidad

El triangulo es parte del Emblema oficial de la Proteccién Civil.

La metodologia y simbologia de los “Triangulos” se inspira en las cuentas o maderitos que el Jefe Zulu
entrego a Lord Baden-Powell después del sitio de Mafeking.

La diferencia entre “Triangulos” estriba Unicamente en el nivel de preparacion y en el nivel de
responsabilidad.

Gt NOTA:
e El Manual se divide en tres (3) partes:
& Primera parte:

& Da las Bases y Fundamentos del porque del Manual y de los Centros
de Acopio, sin embargo considera todo el Manual (3 partes), para ser
utilizado por el Comando Delta, quienes poseen Cuatro (4) AAA/\ Yy
Tres (3) Triangulos AA/N = Capacitador Nacional.

& Segunda Parte:

&  Proporciona la Metodologia para impartir un Curso de Capacitacion
Teorico-Técnico-Préactico,considera dos terceras (2/3) partes del
Manual, para ser impartido por poseedores de Tres (3) triangulos AAA
= Capacitador Regional.

= Tercera Parte:

Sirve para Prepararse sobre la marcha o de forma Autodidacta, siendo
utilizado por Dos (2) A/\ Capacitador Operativo de Zonay Un (1)
@ Az Triangulos /\ = Operador Local.
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E ANTIGUOS
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PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL
MANUAL PARA EL MANEJO DE CENTROS DE ACOPIO
GUIA PARA INSTRUCTORES Y OPERADORES

NIVEL “CUATRO Y TRES TRIANGULOS”
CAPACITADORES NACIONALES

PRIMERA PARTE
BASE Y FUNDAMENTOS DEL PROGRAMA

V V' V. VAN
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INTRODUCCION

LA ASOCIACION DE ANTIGUOS SCOUTS DE MEXICO A.C. =

ANASMAUC, se caracteriza por su espiritu altruista, de reto y servicio.

La filosofia y fundamentos que la rigen dan origen a la elaboracion e
implementacion del programa para la puesta en marcha de los

CENTROS DE ACOPIO.

2R
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CENTOR DE ACOPIO

Un Centro de Acopio es:

Una instalacion temporal, que se establece cuando un sector de
la poblacion ha sufrido pérdidas graves, con motivo de un fendmeno

perturbador destructivo.

Se establece:
Con el fin de lograr un sistema productivo.

Que consiste en Donativos, generalmente en especie, seleccionados,

clasificados, empacados y enviados, para ser distribuidos.

8 AZ



ORGANIGRAMA DE ANASMAC

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

CORTE |
DE HONOR ! DIRECTIVA || DIRECTIVA
AMPLIADA DE HONOR
COMANDO GAMA
COORDINACION
GENERAL
] ] | i ] ] |
COMANDO ALFA | | COMANDO BETA | | -\ ANDO DELTA | | COMANDO GAMA || COMANDO PHI | | COMANDO SIGMA
Relaciones Mistica, Tradiciones . . .. . .
Plblicas e Ceremonias y bases Respuesta inmediata Actividades Internas A.ct|V|dades Membr§§|a
Imagen de la del Escultismo y Al de la Relacionadas a favor Promocién y
ANASMAC MUuseo Scout. SIEMPRE LISTOS ANASMAC de la ASMAC Mantenimiento
|
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Proteccidén Civil

Centros Operativos

Centro de Anélisis
Estudio y
Capacitacion

CENTROS DE ACOPIO

Albergues no permanentes
entre otros

1AM
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OFICIO DE RECONOCIMIENTO

Asocracion Nicroniz s

Awrricvos Scovrs vt Mérico, A.C.

INCERTAR
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PROPOSITO

La ASOCIACION DE ANTIGUOS SCOUTS DE MEXICO A.C.,
se Integra activamente en el marco de actuacion del
SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL
oficialmente, para participar como Voluntarios en las tareas
de auxilio a la poblacion, a través de los Centros de Acopio,
en caso de presentarse cualquier situacion de emergencia en

el territorio Nacional.

2R
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JUSTIFICACION

La ASOCIACION DE ANTIGUOS SCOUTS DE MEXICO A.C. (ANASMAC), tiene como
finalidad: Crear, mantener y desarrollar las relaciones sociales, culturales y deportivas de

sus miembros con la sociedad, para mejoramiento y beneficio de la comunidad.

Una de sus prioridades, es apoyar Voluntariamente a la sociedad en caso de emergencia,
por lo antes expuesto: El COMANDO DELTA se avoca en la materializacion de este
apoyo, desarrollando un método practico para implementar y operar “CENTROS DE
ACOPIO”, de manera congruente con las objetivos del SISTEMA NACIONAL DE
PROTECCION CIVIL, al mismo tiempo, da las bases para el manejo eficiente y
transparente de las donaciones que de manera confiada y voluntaria entreguen las

organizaciones publicas, privadas y sociales para su distribucion.

2R
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OBJETIVO GENERAL

Fomentar la capacitacion y el fortalecimiento del Lema
“SIEMPRE LISTOS PARA SERVIR” de Ilos Scouts
Voluntarios, que deseen desarrollar actividades vinculadas
con la Proteccion Civil al estrechar los nexos con los
Antiguos Scouts; para operar con paulatino mejoramiento
en la coordinacion compartida en los Centros de Acopio, al

trabajar cotidianamente en respuesta a las emergencias .
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OBJETIVOS DE ANASMAC RELACIONADOS
CON LA PROTECCION CIVIL.

Crear, mantener y desarrollar las relaciones morales,
sociales, culturales y deportivas para el mejoramiento y

beneficio de la comunidad.

Las actividades se fundamentan en la continuacion de los
Principios sefalados por Lord Baden Powell, fundador

del Movimiento Scout, contenidos en la Promesa y la Ley.

7R
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

DEL COMANDO DELTA.

Establecer mecanismos de coordinacion, para la participacion de los Scouts voluntarios,

en las actividades operativas de los Centros de Acopio.

Establecer mecanismos para la capacitacion y actualizacion continua de los Scouts

voluntarios.

Promover el acercamiento entre los Scouts voluntarios Yy las instituciones

gubernamentales, en el marco del fomento a la capacitacion.

Promover la estandarizacion del servicio Scout voluntario, en las actividades vinculadas

con los Centros de Acopio.
Actualizar el directorio de Scouts voluntarios de apoyo.

Promover la participacion de los Scouts voluntarios, en actividades de la difusion y

divulgacion de los Centros de Acopio.

Divulgar entre la poblacion civil las actividades que desarrollan los Scouts voluntarios en

los Centros de Acopio.

8R
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META

Construir una relaciéon estrecha, estructurada y respetuosa entre la Asociacion de
Antiguos Scouts con las Provincias de la Asociacién de Scouts de México, que deseen
capacitarse, para prestar Servicio Voluntario en los Centros de Acopio, actividades
vinculadas con la Proteccion Civil y el Gobierno del Distrito Federal y/o los estados de la
Republica Mexicana, con el objeto comun de enfrentar las emergencias y los desastres,

mejorando la capacidad de respuesta de los sistemas, tendiendo a la integracion de uno solo.

Desarrollar un método practico para implementar y operar Centros de Acopio, que permita
de manera confiable apoyar a la sociedad en momentos de desgracia en contingencias no

deseadas.

7R
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COMO OPERA ANASMAC

LA ASOCIACION DE ANTIGUOS SCOUTS DE MEXICOA.C.

Opera por Comandos, para considerar la flexibilidad de poder realizar diferentes actividades,

de acuerdo a los intereses y metas de cada uno, y al mismo tiempo trabajar en equipos que

tienen un interés comun y una serie de actividades a realizar.

OMEGA

ALFA

BETA

DELTA

GAMA

PHI

COMANDOS

Coordina todos los cargos y programas de los Comandos.
Relaciones Publicas.

Mistica, tradiciones y Ceremonias.

Actividades a favor de la comunidad:

Principalmente los servicios voluntarios que incluyen todo tipo

de emergencias.
Actividades internas de asociados.

Actividades a favor de los Scouts.

7R
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FILOSOFIA

El compromiso interno de cada uno de los integrantes de ANASMAC, representa un
reto de responsabilidades, como persona y como mexicano, para cumplir con la

Ley y la Promesa Scout.

Por ello, los interesados al participan en los Centros de Acopio, no esperan recompensa
alguna; cada uno forma parte de un grupo de amigos, que tiene la satisfaccion de
compartir intereses comunes, y mediante el Servicio Voluntario, aporta algo de lo que

tiene en beneficio de la sociedad en desgracia.

No basta con tener el gusto de participar, cada uno debe comprometerse a seguir las

reglas que se fijan y ser eficientes al trabajar de manera uniforme y coordinada.

La labor se realiza en equipo, al implicar un estructuras y organizacién oficialmente

reconocida.

9R
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DEFINICION DE VOLUNTARIO

VOLUNTARIO:

Persona fisica, que libremente acepta un conjunto de
obligaciones y actividades de interés general, que al
desarrollarlas con caracter altruista y solidario, no recibe
contraprestacion economica, ni compensacion alguna o de

otra indole.

7R
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COMO PARTICIPAR EN CENTROS DE ACOPIO

La comunidad que desee participar en las instalaciones de un

Centro de Acopio como Voluntarios, debera estar registrada en:

d)

f)

ANASMAC

ASMAC

GM

Otras

Familiares

Asociacion de Antiguos Scouts de México A.C.

Asociacion de Scouts de México A.C.

Asociacion de Guias de México A.C.

Asociaciones de Scouts reconocidas.

De Scouts o Guias plenamente identificados.



ORGANIGRAMA DE ENLACE
GDF - DGPC — ANASMAC - ASMAC

COMAND
O DELTA

ASMAC
———
y otras ASISTENTE
Asociaciones l= GENERAL
\
" Coordinador de .. - Coordinador de . )
_ laPromocion y / . Relacionescon Coordinador
% de Integracion de / . los Sectores de
Centros de acopio/ »Publico y Privado; v Logistica

___________________________________________________________

__________________________________
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PLAN DE TRABAJO

Participacion
Asociacion de
Antiguos Scouts
AC.

COMANDO

[ ] A

'\ $

Asociacion de
Scouts de
México AC

Programa de
Formacion de
Capacitadores para
la atencion de los
il Centros de Acopio

Coordinaciones

Comisionados
Regionales

de Provincia

Equipos -
Patrullas y /o

Comandos
Scouts

Asociacion
de Guias de
Meéxico AC.

Asociaciones

Familiares de
Antiguos Scouts
de México

Familiares de
Scouts de
Meéxico

Antiguos Scouts
Foraneos

Scouters
Earananc




37

PROGRAMA

El programa contempla la implementacion de un Centro de Acopio, y considera el
Adiestramiento y la Capacitacion de los Formadores de Voluntarios, para que a su vez,

estos preparen a los Instructores y ellos finalmente a los Voluntarios.

Se sabe que cualquier funcion que se realiza con gusto no es pesada, pero ademas,
cuando se hace Voluntariamente, no se recibe remuneracion alguna, por lo tanto, la
recompensa esta en la satisfaccion personal de ser (til a los semejantes, en los momentos

en que mas se necesita.

Es del conocimiento de todos, que en muchos lugares también se forman grupos para
apoyar a otros, y gue esos otros llegan apoyar a los que ya estdn apoyando si son victimas

también de alguna emergencia o catastrofe.

7R



PUNTOS A CONSIDERAR PARA REALIZAR
CONVENIO DE COOPARTICIPACION

Convenios gque realizan los representantes de las Asociaciones de Antiguo Scouts

de México A.C y Scouts de México A.C. para la atencion de CENTROS DE ACOPIO.

+ Responsabilidad ante las Autoridades:
Sera Coordinador General del Comando Delta de Antiguos Scouts.

+ Responsables de los Centros de Acopio:
Un miembro del Comando Delta de Proteccion Civil de la Asociacion de
Antiguos Scouts de México y el Comisionado de Provincia (donde este
ubicado el local) de la Asociacién de Scouts de México, A.C.

+ Prestaran Servicio en los Centros de Acopio:
Dirigentes, Scouters y Scouts de la Asociacion de Scouts de México, u
otras Asociaciones Scouts, bajo el Mando de los Dirigentes autorizados
en cada area de recoleccion, seleccion y distribucion o entrega de lo
recolectado.
Entrega de Reconocimientos y Constancias de Participacion.
Por cada tres (3) Servicios prestados se otorgara la Presea:

“Siempre Listos para Servir”
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CONVENIO DE COOPARTICIPACION
ANASMAC - ASMAC

INSERTAR.
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CONVENIO DE COOPARTICIPACION
ANASMAC CON OTRAS ASOCIACIONES

INSERTAR.
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CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

Antiguos Scouts a través del Comando Delta de Proteccién Civil de la Asociacion de
Antiguos Scouts de México, A.C.:

INVITA

A Dirigentes, Scouters, y Scouts a participar prestando servicio en los
CENTROS DE ACOPIO durante estados de emergencia, sean nacionales

o0 internacionales (conforme a las Normas de la Coordinacion General de Proteccion Civil a Nivel
Nacional en casos de Desastre).

LOS CENTROS DE ACOPIO

Estaran ubicados en las Provincias: Gustavo A Madero al Norte, Tlalpan en el Sur, al
Alvaro Obregon al Oeste, Iztapalapa al Este, Cuauhtemoc en el Centro de la Ciudad de
México.

Se otorgara Certificado de participacion por cada tres (3) servicios prestados, se
impondra la Insignia por servicio:

“Siempre Listos para Servicio”
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ANTECEDENTES DE
LA PROTECCION
CIViL QUE APOYAN
LA IMPLEMENTACION
DE LOS CENTROS
DE ACOPIO
2007
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VOCABULARIO

CENTRO DE ACOPIO

Instalacion temporal, que se establece cuando un
sector de la poblacion ha sufrido pérdidas graves,
propiciada por un fendOmeno perturbador

destructivo.



VICTIMAS:

O
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VOCABULARIO

sigue

Son los beneficiarios de acciones coordinadas para recibir asistencia pronta y diversificada, por que:
EL ESTADO.

» Tiene la obligacion de atender a la poblacion damnificada.
EL GOBIERNO
o Tiene a su disposicion recursos, tales como:
e El FONDEN de los que dispondra segun procedimientos establecidos.
o Sin embargo, la respuesta oficial, puede ser lenta, sobre todo, durante la fase de maxima

urgencia, en una contingencia de gran magnitud.
MEDIOS DE COMUNICACION

» Son los que crean los movimientos solidarios, al surgir las contingencias.

SECTOR PRIVADO

» Ayuda a mitiga los sufrimientos cuando la respuesta es inmediata.

POBLACION (CIUDADANOS)

o Proporcionan ayuda inmediata y entusiasta.

» Por lo anterior, hay que ofrecerles un sistema organizado, honrado y confiable, que

permita hacer patente el deseo de ayuda y ser solidario.

ORGANIZACIONES

o Las que responden a un desastre, tienen como objetivo llevar alivio a la poblacion
afectada.

4y5 R Cada organizacion tiene un area de trabajo particular y un servicio especializado.
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SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL.

Surge a raiz de los sismos de 1985, cuando se crea la Comisién Nacional de
Reconstruccién y se trabaja para resolver el grave problema y las consecuencia

provocadas por los sismos.

En abril de 1986 la Comisién conformada por Instituciones Publicas y Privadas convocadas
por la SEP, presenta al Ejecutivo Federal, el documento "Bases para el Establecimiento
del Sistema Nacional de Proteccién Civil (SINAPROC)", mismo que se expide en forma de
Decreto. Siendo el érgano rector de la Secretaria de Gobernacién, a través de la
Subsecretaria de Proteccion Civil y de Prevencion y Readaptacion Social, misma que en
1997 se separa, creandose la Coordinacion Nacional de Proteccion Civil, de la que
depende la Direccion General de Proteccion Civil y el Centro Nacional de Prevencion
de Desastres, 6rgano desconcentrado dedicado a la investigacion y capacitacion en la

materia, para México y Centroamérica, siendo creados por Decreto Oficial en 1988.

2R
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MARCO JURIDICO GENERAL DE LA
PROTECCION CIVIL EN MEXICO

CONSTITUCION
FEDERAL

REGLAMENTO DE LA REGLAMENTO DE
LEY DE PROTECCION CONTRUCCIONES

CIVIL DEL D.F. DEL D.F.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

La necesidad de proteccion y seguridad del individuo, de sus bienes y su entorno, para mitigar los riesgos
naturales y humanos en la Ciudad de México vuelven pertinente la creacion de un Marco Juridico en materia
de Proteccién Civil.
En este contexto, surgen los CENTROS DE ACOPIO, los cual se encuentra fundamentado en las
disposiciones Normativas vigentes como en el D.F. y/o los Estados de la Republica.
Ejemplo del D.F. :
X Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art. 3°)
X Bases para el Establecimiento del Sistema Nacional de Proteccion Civil para el DF.
X Diario Oficial de la Federacion del 2 de Febrero de 1996
X Ley de Proteccion Civil para el DF.  (Art. 3°)
X Diario Oficial de la Federacion del 23 de Julio de 2002
X Reglamento de Ley de Proteccion Civil para el DF. (Cap. 5° Art. 24.)
X Diario Oficial de la Federacion del 18 de Octubre de 1996
X Ley de General de Proteccion Civil.  (Art. 4°,9°y 10°) (Céap. Il —Art. 10, 12)
X Diario Oficial de la Federacion del 12 de Mayo del 2000
<> Términos de Referencia para la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil.

o Diario Oficial de la Federacion del de Septiembre de 1998
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LEY DE PROTECCION CIVIL

Diario Oficial de la Federacion — 12 de Mayo de 2000

Capitulo 1

Art. 1°.

“La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto establecer las bases
de la coordinacion en materia de Proteccion Civil entre la Federacion, las Entidades
Federativas y los Municipios.”

Art. 4°,
“Corresponde al poder Federal: Dictar los lineamientos generales para inducir y conducir

labores de proteccion civil, a fin de lograr la participacion de los diferentes sectores y grupos
de la sociedad.”

Art. 7°.

“Para que los participantes o dependencias publicas pueden ejercer la actividad de asesoria
0 capacitacion en la materia, deberan contar con el registro normalizado correspondiente
ante las autoridades federales y estatales de proteccidon civil, sin prejuicio de lo que
establecen los ordenamientos locales en la materia.”

Art. 22°,

‘Esta Ley reconoce como grupos voluntarios a las Instituciones, organizaciones vy
asociaciones municipales, estatales, regionales y nacionales que obtengan su registro ante
la instancia correspondiente. Los grupos voluntarios de caracter regional y
nacional tramitardn su registro ante la Secretaria de Gobernacion; los estatales y
municipales segun lo establezca la legislacion respectiva.”

3R



LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL DISTRITO FEREDRAL

Diario Oficial de la Federacién — 12 de Mayo de 2000

NOTA: Se presenta lo referente al D.F., sin embargo los Comandos Delta de cada
Estado Federativo consideraran la de su region.

Capitulo Il De la participacion social:

Art. 15°
“Los habitantes del Distrito Federal podran coadyuvar con las autoridades en la
acciones de Proteccion Civil previstas en los programas a que se refiere esta
Ley, mediante su organizacion libre y voluntaria.”

Art. 20°

“Las asociaciones y colegios de profesionistas vinculados a la Proteccion Civil, se
consideraran como Organizaciones Civiles Especializadas.

4 R
49
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TERMINOS DE REFERENCIA

EMERGENCIA:
» Evento repentino e imprevisto, que hace tomar medidas de prevencién, proteccion
y control inmediatas para minimizar sus consecuencias.

DESASTRE:

» Es una grave interrupcién del funcionamiento normal de los sistemas de soporte de
la vida comunitaria que causa un fuerte impacto en las personas, su ambiente y sus
obras, superando la capacidad de respuesta.

» Son los dafos a la vida, la salud, los bienes y el entorno provocados por un evento
subito que rebasa la capacidad de respuesta del sistema.

CLASIFICACION DE LOS DESASTRES:
o Naturales.
» Provocados por el hombre.

ETAPIFICAN LOS DESASTRES:
o Antes.
» Durante.
o Después.
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TERMINOS DE REFERENCIA

. sigue
ETAPIFICACION 2:
o Anticipatoria.
» Preimpacto.
» Fases » Impacto.
» Post-impacto.
& Recuperacion.

EMERGENCIA-DESASTRE:

o En la medida en que estemos preparados para prevenir y enfrentar las
emergencias cotidianas, lo estaremos para prevenir y enfrentar los desastres.

RIESGO:

oy El riesgo es la posibilidad de dafo lo determinan: la presencia de un
peligro y el grado de vulnerabilidad.

RIESGO = Peligro x Vulnerabilidad:

o El riesgo existe en funcion del ser humano.

oy No hay riesgo sin peligro.

o El peligro existe independientemente del ser humano.
o Puede haber peligro sin riesgo.

» Un elemento central para la disminucion de la vulnerabilidad es la educacion.



TERMINOS DE REFERENCIA

sigue
PELIGRO:
oy Agente, fendmeno o causa del dafio.
VULNERABILIDAD:
ey La susceptibilidad de sufrir dafio:
@ Depende de la ausencia o presencia de limites al dafio que puede
causar un peligro.
» Limites al dafio:

& Situacion fisica: caracteristicas geograficas, del medio.
ambiente y del espacio construido.

o Situacion biolégica: edad, herencia, salud.

» Situacion psicologica: concepcion del mundo, sensaciones,
sentimientos, emociones, afectos, valores,
actitudes.

o Situacion socio-cultural: costumbres, educacion, instituciones,
normas.

m La mayor vulnerabilidad se encuentra del lado de la miseria.

52
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TERMINOS DE REFERENCIA

sigue
LA SOLIDARIDAD:
o Las victimas de los desastres, deberan ser los beneficiarios de acciones
coordinadas para recibir asistencia, pronta y diversificada.
EL CAMBIO CLIMATICO:
o En los ultimos afios, se presenta con mayor frecuencia.
ey Es entre los fendbmenos perturbadores, el que provoca un aumento o disminucion
del clima.
» Propicia efectos destructivos materiales, por consecuencia, una mayor

vulnerabilidad entre la poblacion.
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AGENTES PERTURBADORES
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TERMINOS DE REFERENCIA

sigue

AGENTES PERTURBADORES:

» Son los fendmenos que pueden alterar el funcionamiento normal de los sistemas
afectables y producir en ellos un estado de desastre.

» Geologicos.

o Hidro-Meteorologicos.
o Sanitario-Ecologicos.
o Fisico-Tecnologicos.
» Socio-Organizativos.

SISTEMAS AFECTABLES:

o Son aquellos sistemas compuestos por el hombre y su entorno fisico, que incluyen
poblacion, servicios y elementos béasicos de subsistencia, bienes materiales y
naturaleza.

AGENTES REGULADORES:

Yy Son los encargados de reducir la presencia y los efectos de los agentes perturbadores
en los afectables.

o Instituciones y organizaciones de atencion de emergencias.
@ Planes y programas.
o Normas.

» Leyes.
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TERMINOS DE REFERENCIA

sigue

LA NECESIDAD DE ORGANIZARSE:

o Los efectos de los fendmenos perturbadores, obligan a que la respuesta de los sectores

publico y privado, se ejerza por un tiempo mas prolongado.

LA ASISTENCIA:

» Se debe hacer llegar sin demoras o mas necesario, a quién mas lo necesita,

evitando pérdidas y deterioros para que la ayuda sea efectiva.

EL CENTRO DE ACOPIO:

& El centro de acopio es una respuesta organizada de la sociedad civil.

» Debe funcionar de acuerdo a necesidades comprobadas y evitar el manejo de

productos de ayuda no solicitados.
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PRIORIDADES DE ATENCION

LAS PRIORIDADES DEBEN
SER CONOCIDAS PUDIENDO
SER RELACIONADAS CON:

*SSALUD.
*AALIMENTACION,
« ROPA.

« OTROS OBJETOS.
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TERMINOS DE REFERENCIA

SALUD:
o La mayoria de los desastres tienen efectos sobre la salud de la poblacion, en mayor o menor
grado, y generan necesidades adicionales o urgentes en este sector.
ey Los nucleos de poblacién méas afectados son:
o Bebés, mujeres embarazadas, ancianos, discapacitados y enfermos cronicos.
oy Mascotas y animales domésticos:
» Deben, en lo posible, ser salvados y atendidos.
AGUA:
@ Es muy comun que los sistemas de agua potable sufran dafios, o que dadas las

circunstancias, no sea propia para consumo humano.
En clima célido, las necesidades de agua son mayores.

ALIMENTACION, ROPA Y VARIOS:

» Todos los eventos provocan desabastecimiento generalizado, de alimentos e insumos en
general.
o Son las personas que han perdido su sitio de habitacion o sus pertenencias, Sus

herramientas de trabajo las que son las mas afectadas.

REPARACION Y RECONSTRUCCION:

» En la mayoria de los eventos, muchas habitaciones pueden volver a ser ocupadas, si las
reparaciones mas urgentes pueden ser apoyadas con materiales, tales como laminas para
techo, clavos, alambre en rollo y herramientas esenciales.

o Se recomienda:
» Propiciar la Autoconstruccion. B 5Rr
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ASISTENCIA A VICTIMAS DE DESASTRES

Por lo anterior:

Las victimas de los desastres, deberan ser los
beneficiarios de acciones coordinadas para recibir

asistencia pronta Yy diversificada.
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METODO DE
CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DEL
SERVICIO VOLUNTARIO
EN
CENTOS DE ACOPIO
2007
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ANTECEDENTES

El dltimo decenio del Siglo XX, se caracterizo:
> Por un aumento en el nimero de desastres naturales, incremento en la

violencia de los mismos y mayor numero de victimas y damnificados.

»  La respuesta de la poblacion es la ayuda inmediata y entusiasta
pero improvisada y desordenada.

»  La respuesta Scout ante desastres y emergencias siempre es y ha
sido inmediata, sin haber una especializacion en Centros de Acopio en

sus adelantos.

Por lo anterior:
> La capacitacion previa a toda actuacion, se hace indispensable, para hacer mas
eficiente la ayuda de cualquier tipo, lo que permitira mitigar los sufrimientos de los

damnificados.

ANASMAC al valuar los antecedentes:

> Se avoco a desarrollar un Método de Adiestramiento el cual considera

cuatro (4) niveles, y se identifica por medio de triangulos. ,
/=)
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META

ANASMAC.

Seqguird estudiando y actualizando la informacion,
para capacitar y adiestrar a los Scouts Voluntarios, y
por regiones obtener un efecto multiplicador, para

cubrir la mayor parte del territorio nacional.

3A



CATEGORIAS Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Cuatro Triangulos

CAPACITADOR NACIONAL.

V' V' V. VAN

Tres Triangulos
REGIONAL.

V' V VAN

Dos Triangulos
CAPACITADOR LOCAL,
OPERATIVO DE ZONA.

A\

Un Triangulo
VOLUNTARIO OPERATIVO,
LOCAL DE AREA.

AN

Formador de Formadores ( Nivel TTT = Training Te Team).
Con conocimientos y practica en Proteccion Civil y Servicio Scout
en emergencias.
Estudia Métodos Internacionales y los da a conocer.

Formadores de Instructores regionales o locales. CAPACITADOR
El nivel alcanzado, le permite ademas actuar como Supervisor

de Zonas Operativas.

Debera ser certificado por conducto de un Formador de Formadores.

Formador Local y Dirigente de Centros de Acopio.
El adiestramiento basico, es apoyado por ANASMAC.
Deberda dominar el Método para impartir cursos de Formacion y/o
en operativos, preparar sobre la marcha a los Voluntarios, en

tareas especificas aprovechando su perfil individual.

Operador de Centros de Acopio.

El Voluntario (Scout) se integrard a una de las areas operativas para
prestar Servicio, siendo supervisado en el area asignada.
Después de haber cumplido a satisfaccion la tarea asignada, se le

extendera constancias acreditando el nivel.
= vy 4 AM, 6 AZ



COMANDO DELTA = AAAA Formador de Formadores

COORDINACION GENERAL

Antiguos Scouts = ANASMAC

. . AAA Formadores de Instructores
Comisionados de Provincia .
Director General

ASMAC locales y Regionales

Dirigentes de Centros de Acopio

Comisionados de Provincia Y
Scouters Capacitadores de Zona Operativa
Claneros =

Responsables Responsables
dec/érea dec/érea

AN AN

Norte

Responsables Responsables
dec/érea dec/é&rea

Responsables
dec/érea

Y VAN

Este

Y AN

Centro Oste

APOYO 'APOYO |APOYO APOYO APOYO APOYO APOYO 'APOYO |APOYO APOYO APOYO APOYO APOYO 'APOYO |APOYO

AUAN AN A A IANIANEAN A A I A

64 Scouts o Familiares Voluntarios = operadores - Capacitado en Curso o sobre la Marcha ,
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CAPACITACION

ANASMAC

Ha sido reconocida como Grupo Voluntario
autorizado para capacitar, en lo relativo a Ia

instalacion y operacion de Centros de Acopio.

Promueve la capacitacion e imparte cursos, para

operar Centros de Acopio.

Realizara simulacros de operacion, coordinadamente
con la ASMAC, basados en la normatividad

establecida por Ley.

8 R



INTEGRACION DEL COMANDO DELTA EN PROTECCION CIVIL

SINOPSIS

COORDINACION GENERAL AAA

Encabeza los trabajos de la Comision.

Tiene los conocimientos en el area.

En Capacitacion ostenta cuatro triangulos por se Formador de Formadores.
( Nivel TTT = Training The Team)

Elabora el Plan estratégico, y lo difunde a Nivel Nacional.

ASISTENTE GENERAL AA

Encargado de llevar en orden la Documentacion de la Comision.
Supervisa a los Coordinadores de los diferentes Comandos en materia de Proteccion Civil.

COORDINADOR DE PROMOCION E INTEGRACION DE CENTROS DE ACOPIO AA

Es responsable de motivar la integracion de los Comités.
Orienta a los Antiguos Scouts que encabezan la formacién de los Centros de Acopio, en la localidad asignada,

con base en los lineamientos que emanan de ANASMAC.
Establece el contacto para el uso de inmuebles, cuando es necesario.

COORDINADOR DE RELACIONES EN LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO AA

Maneja las Relaciones Publicas en todos sus aspectos.

Realiza los tramites de registro ante las autoridades federales, estatales y municipales.

Establece contactos con empresas que deseen apoyar en caso de emergencia, con alimentos, textiles,
transportes, material de construccién, muebles, entre otros.

Mantiene relaciones con otras organizaciones.

Propone convenios de ayuda mutua.
Apoya al Coordinador de Promocién e Integracién de Centros de Acopio.

COORDINADOR DE LOGISTICA AA
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Controla y mantiene disponible los manuales y el equipo necesario de capacitacion para realizar cursos.
Mantiene el contacto con los responsables de los inmuebles ya conseguidos.
Establece los sistemas de operacion.

Recomienda el material que debe estar listo, para la iniciacién de una operacion.
Propone la realizacion de simulacros. a m
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FUNCIONES DEL COMANDQO DELTA

De acuerdo al modelo de estructura el responsable de las siguientes funciones del:

COMANDO DELTA

COORDINADOR GENERAL DE CENTROS DE ACOPIO
se identifica por: Y V VAN

Por se Formador de Formadores.

( Nivel TTT = Training The Team)

Le corresponde encabezar los trabajos de la Comision.
Tiene conocimientos amplios y suficientes en el area de Proteccion Civil.
Capacita a sus colaboradores.

Elabora el plan estratégico que se difundira a nivel Nacional.
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FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL
ANTES DE SU INSTALACION

Apoyado por todo el Comando Delta de Proteccién Civil (SIGUE)

V V' V. VAN

FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL
COMANDO DELTA

El Comando Delta de inmediato se contacta con:
ASMAC = Asociacion de Scouts de México AC.
Guias de México.

Directivos de otras Asociaciones.
para la instalacion de los Centros de Acopio.
Realiza el llamado “Siempre Listos para Servir” :
A los Comisionados.
Scouts capacitados.
En caso de no contar con personal capacitado:
Realiza el lamado “Siempre Listos para Servir.”
Supervisa la capacitaran sobre la marcha.

Considera la instalacion:
Desde 2 Hs después de que se conoce la necesidad.
Hasta 5 dias de ser posible.
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FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL

DURANTE SU INSTALACION

V' V' V. VAN

Supervisa la capacitacion sobre la marcha.
Recoge actas:

De instalacion.
De inicio y apertura del Centro de Acopio.
Del tipo de acopio de acuerdo a la emergencia.
Reporta a los medios de comunicacion:
El nimero de Centros de Acopio abiertos.
Lugar donde se ubican los Centros de Acopio.
Los nombres de los responsables.
El tipo de acopio a recibir.
Esta en contacto permanente con:

El Director General del Centro de Acopio y/o
con los Asistentes del mismo:

Via telefonica.

Celular.

Radio.

E incluso Internet.

(SIGUE)
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FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL
DURANTE SU INSTALACION

A6 N (SIGUE)

Da informes periodicos a:
La Direccion General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.
A las autoridades locales.
Recibe las evaluaciones:
Iniciales.
Parciales.
Finales.
De cada centro.
Evalla:

Los incidentes y da sugerencias de cdmo superarlos.




FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL
DESPUES DE SU INSTALACION

(SIGUE)

V V' V. VAN

Informa a la DGPC SG:
El destino de los sobrantes NO utilizados.
A las instituciones que recibieron a damnificados para atenderlos permanentemente.
Firma los reconocimientos a los Scouts que prestaron Servicio:
Diploma “Mision Terminada”
Otorga a los Scouts que han prestado tres Servicios cumplidos la:
Medalla “Siempre Listos para Servir”
Evalla lo realizado en los Centros de Acopio para:
Modifica lo conducente en los Cursos de Capacitacion y Adiestramiento.
Elabora un reporte final de su actuacion para ser remitido a:
Autoridades de la Delegacion donde se ubico el Centro de Acopio.
Direccion General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.
ANASMAC.

g @ 2yeav -
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FUNCIONES DEL EQUIPO CAPACITADOR

DA

De acuerdo al modelo de estructura los responsables de las siguientes funciones son :

INTEGRANTES DEL COMANDO DELTA

NOTA: El equipo de capacitacion y adiestramiento supervisara las tareas
asignadas, en Ilos Centros de Acopio, para dar cumplimiento al

método establecido.
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DE CAPACITACION
ANTES, DURANTE y DESPUES

Se identifica por: AAAA 0 AAA

Funciones del Coordinador General de Capacitacion
COMANDO DELTA

Encabeza los trabajos de la Comision por:
Tener conocimientos amplios en el area de Proteccion Civil.
Capacita a sus colaboradores.
Hace el Plan Estratégico, junto con sus colaboradores.
Difunde a Nivel Nacional el Plan Estratégico para:
La Capacitacion en Centros de Acopio.
Motivar la Cultura de la Donacion.
Dar a conocer el Modelo de Donaciones.

Captar Voluntarios, que atiendan los Centros de Acopio.

g s
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FUNCIONES DEL ASISTENTE DE CAPACITACION
ANTES, DURANTE y DESPUES

Se identifica por: AN /\

Funciones del Asistente General de Capacitacion

COMANDO DELTA

0 Es el Auxiliar del Coordinador General de Capacitacion.
0 Formador de Instructores.

Lleva en orden los trabajos de Capacitacion.

Llevar en orden la documentacion y los trabajos de la Comision.

Supervisa a los demas Coordinadores de los diferentes comandos de
los Centros de Acopio.

@ _eAu )
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FUNCIONES DE COORDINADOR DE

RELACIONES CON LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO

ANTES, DURANTE y DESPUES

se identificapor: @) A /\

Coordinador de Relaciones con los Sectores Publico y Privado
COMANDO DELTA

Nota:

it

it

Apoya a los Coordinadores de Relaciones de los Centros de Acopio, para facilitar su funcién.

Maneja las Relaciones Publicas en todos sus aspectos.
Apoya la Realizacién de los tramites de registro ante las autoridades federales (SEGOB) ,
estatales y municipales, de cada Centro de Acopio.
Orienta a los Coordinadores de relaciones de los Centros de Acopio, para establecer
contacto con empresas que deseen apoyar con:
Alimentos.
Textiles.
Transporte.
Material de construccion.
Pafales desechables.
Muebles.
Entre otros.
Que deseen apoyar en caso de emergencia.
Mantiene relaciones con otras organizaciones.

#  Propone convenios de ayuda mutua. 5)
Apoya al Coordinador de Promocion e Integracion de Centros de Acopio.

2 2 3 2 32 3 3 8
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DE LOGISTICA
ANTES, DURANTE y DESPUES

se identifica por: AAA

Coordinador de Logistica

COMANDO DELTA
Nota: Apoya a los Coordinadores de Logistica de los Centros de Acopio, para facilitar su funcion.

Controla y mantiene disponible los manuales y el equipo necesario para la capacitacion

=

y realizacion de cursos.

=

Mantiene el equipo disponible para la realizacion de cursos.

Establece contactos para el uso temporal de inmuebles.

[=}

Mantiene el contacto con los responsables de los inmuebles ya conseguidos.

[=}

Establece los sistemas de operacion.

=

Recomienda el material que debe estar listo, para la iniciacion de una operacion.

Propone la realizacion de simulacros. ﬂ,

[=}

=
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DE
PROMOCION E INTEGRACION DE CENTROS DE ACOPIO
ANTES, DURANTE y DESPUES

se identifica por : AAA

Coordinador de Promocion e Integracion de Centros de Acopio

COMANDO DELTA

Nota: Apoya alos Coordinadores de Promocién de los Centros de Acopio, para facilitar su funcion.

. Es responsable de motivar la integracion de los Comiteés.

* Orienta la integracion de los Comités encabezados por los Antiguos
Scouts para la formacién de Centros de Acopio, en su localidad,
asignada con base en los lineamientos que emanan de ANASMAC.

* Efectua el registro cuando estan conformados.

. Promueve la Capacitacion Temporal y Permanente.

* Establece contacto con el uso de inmuebles cuando es necesario. ﬂ)
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FUNCIONES DE SCOUTS CAPACITADOS

COMISIONADGQGS,
DIRIGENTES, SCOUTERS, ROVERS Y PRECURSORAS.

Se identifican por: AA

o Haber aprobado un Curso de Capacitacion y Adiestramiento, impartido por el
Comando Delta.
o Aceptar liboremente el Compromiso se Servir, y atender al Illamado del
“SIEMPRE LISTOS PARA SERVIR”
[ Reclutar Scouts Voluntarios, para Capacitarse y Adiestrarse en Centros de
Acopio.
[ Preparar Voluntarios operativos de secciones especificas.

[ Los motivara para comprometerse a aportar determinado tiempo de trabajo,
cuando se establezca el Centro de Acopio.

o Hacer simulacros:
e De gabinete (escritos).
o De Campo (practico).

[ Realizar pequefios acopios en:
e Dia de Reyes.

o Dia del Nifo.
o Otros.. a



FUNCIONES DE SCOUTS CAPACITADOS

COMISIONADOQOS,
DIRIGENTES, SCOUTERS, ROVERS Y PRECURSORAS. sigue

A\

o Su obligacién Moral es:
[ 5 Dirigir un Centro de Acopio.
e Sentar las bases para que en caso de desastre, dirijja un Centro de

Acopio en los lugares asignados por el Comando Delta y/o en la
cercania de se domicilio, siendo apoyado por:
o Scouts.
e Otras Asociaciones Scout y Guias.
e Familiares de Scouts bien identificados.
53

Simpatizantes del Movimiento.

79
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PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL
MANUAL PARA EL MANEJO DE CENTROS DE ACOPIO

GUIA PARA INSTRUCTORES Y OPERADORES
NIVEL “ TRES TRIANGULOS”
CAPACITADORES REGIONALES

SEGUNDA PARTE
CAPACITACION FORMAL



UTILIDAD DEL MANUAL PARA CAPACITADORES DE NIVEL
“TRES TRIANGULOS”

3

La siguiente informacion sirve:

* En la impartision de Cursos para formar Instructores de Dos Triangulos.
* En la Capacitacion y Adiestramiento Formal.

* Para responder a un Siempre Listos para Servir.

Proporciona las bases de:

3

* La metodologia para la instalacion, operacion y cierre de Centros de Acopio.

3

Permite preparar Voluntarios:

% A Nivel Directivo AA y Operativo. A

Facilita y/o fortalece..

3

= La Cultura de la Proteccion Civil.
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO FORMAL

La Capacitacion y el Adiestramiento Formal Scout para prestar servicio en los Centros
de Acopio, entran en el marco del Desarrollo de la Cultura de Proteccion Civil, que

lentamente se va fortaleciendo en la Republica Mexicana.

A partir del Siglo XXI, los Centros de Acopio se rigen bajo Normas establecidas por Ley,

considerando que deben funcionar sin demora y con eficiencia.
Es de hacer notar, que de acuerdo a la contingencia surgiran prioridades de atencion.

Para atender a la poblacion es necesario considerar:

1° a los Bebes e Infantes.
20 a las Mujeres Embarazadas.
3° a los Ancianos, Minusvalidos y/o Personas con Necesidades Especiales.

> 3
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO FORMAL

) o sigue
El Adiestrador de Tres Triangulos: AAA

e Se compromete a:
53 Impartir Cursos de Capacitacion y Adiestramiento.

e No olvida, la respuesta a llamados de participacién a cursos:
53 Puede bajar la respuesta hasta un 50% debido a:

53 Distancias Domiciliarias.
53 Enfermedades.
o Temporada de Examenes, entre otros.
e Considera dentro del curso las siguientes variables :

53 Las diferentes épocas del afio.
53 - Sequias = Incendios y mayor probabilidad de Sismos.
53 - Lluvias = Inundaciones y Deslaves, entre otros.

53 Los diferentes tipos de Simulacros:
o — Tedrico-Técnico-Practicos.

e Altérmino del Curso:
53 El Capacitador de Tres Triangulos, toma la protesta de los Scouts Capacitados:

[ 53 “Siempre Listos para Servir”
e Entrega en ceremonia:
53 Los Dos triangulos.

o Reconocimientos.

o Invitacidn a nuevos cursos.
e Compromiso del Scout capacitado con Dos Triangulos: AA
o Sentar las bases, para que en caso de desastre, opere un Centro de Acopio, en las
cercanias de su domicilio.
e  Apoyado por:
o Scouts, capacitados o sin capacitacion, compafieros, vecinos, amigos y familiares.



CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SCOUT

sigue

Tipos de Curso:

[E

[E

Previos a una contingencia:
2  Tedrico - Técnico: De Gabinete.
2  Tedrico — Técnico — Practico: Simulacros.
De Gabinete: Simulado con materiales en Miniatura
De Monto Operativo: Con Fecha determinada y Obijetivo a lograr.
Sobre la marcha:

B De Campo: Inmediatamente después de que se presenta el
impacto de un fenomeno perturbador.

Convocatorias:

&

84

Con antelacion.

La respuesta puede ser abajo del 50% debido a:
E Cambios de domicilio o ubicacion.

= Compromisos de trabajo.

E Enfermedades.

Sobre la marcha:

B Aprovechar respuesta de Microcosmos = entorno reducido. ,
o
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SIMULACROS

Simulacro:
Es un trabajo teorico-técnico y/o Practico, que se lleva a cabo para representar alguna situacion
lo mas apegada a la vida real.
Se da un tema, nombrando comisiones para reflexionar cada paso, plasmandolo por
escrito, y de ser necesario se lleva a la practica, para evaluarlo.
Tipos de Simulacros

De Gabinete = Tedrico-Técnico (escrito).
De Gabinete = Tedrico-Técnico-Practico (escritoy simulado).
Simulacro Operativo = Tedrico-Técnico-Practico (monto de operativo en fecha determinada).
De Campo = Practico -Técnico (respuesta a fenomeno perturbador).
Los mejores cursos son los que contemplan dos tipos de simulacros:
De Gabinete = Teorico —técnico.

El grupo se divide en Equipos.

De acuerdo a las indicaciones del Instructor, describen las acciones que realizara cada en
el Centro de Acopio.

De Gabinete = Tedrico-técnico-Practico.

Se divide al grupo en unidades operativas y de apoyo.

1° Determinan sus funciones.

2° Con material en miniatura hacen un simulacro de puesta en practica de un Centro de Acopio.
Simulacro = Teorico-Técnico-Practico.

Se realiza conformando equipos operativos.

1° Se les ubica en un local para que se organicen las unidades operativas y de apoyo.
2° Cada unidad conocera las acciones que van a realizar practicamente.

3° Recolectan, clasifican y entregan lo colectado el Dia del Nifio, Reyes, otros.

De Campo = Préactico-Técnico.

Operacion de un Centro de Acopio, apoyando a poblacion afectada. — ’
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REALIZACION DE SIMULACROS

Simulacros sigue

a4  Empezar con los de Gabinete:
2 Selleva a cabo en un salon.
a Daruntemay nombrar comisiones:

a Acopio de juguetes para el Dia del Nifio.
& Acopio de ropa para Casas de Ancianos.
a Acopio de comida para Casas hogar de nifios desvalidos.
a Presentar por escrito como llevan a cabo la responsabilidad conferida, acercandose
lo méas posible a una realidad.
a Comparar entre equipos para enriguecer experiencias.
a4  El Simulacro propiamente dicho.
& Pone en practica, lo plasmado en papel.
a A nivel miniatura o en un curso.
4  Simulacro a nivel miniatura.
a Proporcionar materiales de tamafio maqueta.
4  Simulacro practico
a Realizarlo en un local o en el salon de sesiones, representando una situacion

plausible, previamente definida.
4  Permite:

a Comprobar la capacidad que se tiene para responder ante alguna situacion real.
4  Evalla la respuestas:
a En tiempo, recursos, oportunidad y operacion de una practica que se lleva a cabo

fisicamente en el terreno imaginando una contingencia real.
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Es

d

d

¢,Como llevarlo a la préactica?

REALIZACION DE SIMULACROS

Simulacro Teérico-Técnico-Practico.

Dar Temario que contemple:

Introduccion.

Objetivo.

Descripcion de la Contingencia y de sus estragos.

dl
il
dl
il
il

dl
il

En un escenario imaginario con un guién que simule las circunstancias lo mas

apegadas a la realidad.

Principios de Marco de Conducta.
Caracteristicas basicas del trabajo a realizar.
Tareas asignadas segun perfiles.
Preparacion del Evento:

a 1°
a 20
a
a 3°
a
a 40
a
a 50
NOTA:
a

Instrucciones - Teoria.

Simulacro de Gabinete - Técnico

Plasmarlo por escrito.

Simulacro Practico:

En miniatura - de ser posible.
Simulacro de Campo:

Realizacion de preferencia en forma sorpresiva.
Evaluacién de los aciertos y los errores.

Se pueden tomar como tema:

da

Algun desastre reciente haciendo la investigacion retrospectiva o la memoria
de una accién llevada a cabo por una organizacion especializada.

sigue

=

3 AN
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BASE DE DATOS DE VOLUNTARIOS

Listados de:
Antiguos Scouts Voluntarios.
Otras Asociaciones Scouts que deseen participar.
Simpatizantes.
Invitacion a Cursos de:
Capacitacion y Adiestramiento en Centros de Acopio.
Actualizacion Normativa y Técnico-Practica.
Permita:
Entregar reconocimientos por servicios prestados.
Certificacion:
Otorgada a los Scouts capacitados y adiestrados en Centros de Acopio.
Compromiso:
Firma de Compromiso Voluntario.

Respuesta al Ilamado “SIEMPRE LISTOS”:

Listados de Respuesta y apoyo para obtener la Medalla “Siempre Listos.”

2AZ
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CAPACITACION

EL SCOUT:

»

Reconocera cuales son los antecedentes de los Centros de Acopio, sus fundamentos y
objetivos con el fin de prestar “SERVICIO VOLUNTARIOS” y poner en practica el lema
“SIEMPRE LISTOS PARA SERVIR.”

Conocera cual es el marco juridico al que debe apegarse para cumplir con las
disposiciones de Proteccion Civil.

Se formara como capacitador en la Provincias Scout especializas en Centros de
Acopio, para actuar como dirigente responsable y sobre la marcha impartir cursos a
Scouts Voluntarios para que realicen tareas especificas.

Sé certificara como Adiestrador para tener formadores de instructores de manera
local y regional.

Fortalecera la participacion organizada de los Scouts en servicio, en labores de
Proteccién Civil, y en especial el trabajo colectivo orientado a la atencién de los
Centros de Acopio.

Apoyara el desarrollo de una cultura de donacion ciudadana que destaque las
actitudes de servicio en la mitigacién de desastres.

Fortalecera el trabajo que desarrollan las Provincias Scout de la Republica Mexicana,
mediante el fomento de sus programas internos de capacitaciéon operativa de los
Centros de Acopio, al certificarse como formador de formadores, permitiéndole
ademas actuar como supervisor de zonas operativas.



MARCO DE CONDUCTA PARA AYUDAR
EN CASO DE EMERGENCIA.

Adoptado en 2002 por el Comité Nacional de Normalizacion de la Proteccion Civil de la Secretaria
de Gobernacion al elaborar la normatividad para el “Registro de Grupos Voluntarios”

Los grupos voluntarios y la ONG’S que cuenten con registro ante la autoridad
deberan normar sus acciones estrictamente bajo el siguiente Marco de Conducta.

La maxima prioridad es salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y su entorno.
El orden de prioridad de la asistencia se establece unicamente en funcion de las necesidades.

La ayuda prestada no esta condicionada por la raza, religion, nacionalidad, sexo, discapacidad o grupo
étnico de los beneficiarios, ni ninguna otra distincion de indole adversa.

La ayuda no se utilizara para favorecer intereses personales o de grupo.

Se respetaran la cultura y costumbres locales.

Es obligatorio capacitarse para hacer frente a desastres, utilizando las aptitudes y medios disponibles.
El auxilio a la poblacién tendra como finalidad mitigar sus necesidades basicas.

Tratar de reducir en el futuro la vulnerabilidad de la localidad ante los desastres y contingencias no
deseadas.

Los grupos Voluntarios y ONG’S son responsables de sus acciones ante aquellos a quienes ayuda, ante
las personas o las instituciones que los patrocinan y ante las autoridades.

Los grupos Voluntarios y ONG’S deben reconocer a las Victimas afectadas por un desastre como seres
humanos dignos y no como objetos que inspiran compasion. i 6 R
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MATERIAL
A |
CARPACITACLION

E
CENTq,?ﬁ‘.é?( iCOPIC

APOYO
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CRONOGRAMA

1218 0 0 0 M e e e

w

P

Disefio, planeacion y desarrollo del programa

HESIRIERE Con base en Evaluacion Final reestructurar, modificar y/o actualizar el curso
B ——— Capécitacién permanente

|
Capacitacion y Evaluaciéon permanente |
Malis Capacitacion y Evaluacién permanente l
_ Capacitacion y Evaluacion permanente r -
JuLIO 7 r | 3 . . ]

AGOSTO j Taller | Taller
SEPTIEMBRE Taller i? Taller ]

Taller Taller

taller ‘ Taller O

DICIEMBRE

-

ACTIVIDADES 2007

Evaluacion Mensual

Evaluacion Final

Curso taller

r Asesorias y Evaluaciones

Sesiones de Trabajo

22
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PROGRAMA DE CAPACITACION CONTINUA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

CARTA DESCRIPTIVA -



PROGRAMA DE CAPACITACION CONTINUA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

CARTA DESCRIPTIVA

EJES | oBJETIVOS | ' | REFERENCIA OBSERVACIONES
TEMATICOS ESPECIFICOS TIEMPO BIBLIOGRAFICA

MATERIAL ||| TECNICASDE |
DIDACTICO APRENDIZAJE
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CEDULA DE REGISTRO Y PERFIL DEL ASPIRANTE &

Curso: Fecha:
Sede y Direccion:
Instructor: Tel:

Datos Generales.

Nombre: Edad:
Domicilio:

Teléfono: Celular:

Correo Electrénico:

Perfil.

Escolaridad:  Primaria D Secundaria D Bachillerato [ ] Licenciatura [ ]
Otra:

Cargo Scout: Adelanto Scout:
Provincia Scout: Grupo Scout:
Trabajo Actual: Otras Actividades:

¢Habia participado anteriormente en una capacitacion en Proteccion Civil o areas afines? (Especifique)

¢ Que es lo que espera obtener de este curso?




CEDULA DE REGISTRO Y PERFIL DEL CAPACITADOR

Datos Personales
Nombre(s):

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Teléfono: Fax:
Mail:

Empresa:

Cargo: Giro:

Referencia de Nuevos Contactos

Nombre:

Tel: Mail:

Medio por el cual se entero:

Mail: Folleto: Teléfono: Fax: Cartel:

Otros:

Escriba los temas de su interés en cuanto a conferencias y cursos:
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FORMATO DE REGISTRO DE DATOS

Nombre(s): \&
‘ Apellido Paterno: ‘
‘ Apellido Materno: ‘

‘ Teléfono: H Celular: \
’ Mail: \
R
e e —

‘ Horario en que puede prestar servicio: \

‘ Area de Servicio: || Centro de Acopio A5|gnado: ‘
‘ Medio por el cual se entero: ‘

T . . . .
Seis dl'as ” Siete dlas | Otros: (solo horas) ‘

Escriba las areas de su interés para prestar servicio
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LISTA DE PARTICIPANTES

Curso: Fecha:

Sede: Teléfono:

©ooNoOkrWN R

No. total de participantes:
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CEDULA DE OPINION
AYUDANOS A MEJORAR, TU OPINION ES VALIOSA.

Curso-Taller: Fecha

Sede: Expositor

Td nombre <opcional>

Favor de poner unacruz en el cuadro que Usted escoja, para evaluar:
Contenido del Tema: E MB B R

Calidad del Material: E MB B R

Como evaluar al Capacitador: E MB B R

Evaluacion General del Curso-Taller: | g MB B R

Aprendi:







SERVICIO SCOUT EN CENTROS DE ACOPIO

Saber
que existen otras opciones, para:

“Servir”
... y cumplir nuestro lema.

llDarII
al que menos tiene... después de una tragedia.

“Ayudar a los demas”
... siendo practicos ante las cosas de la vida.

“Que te importe el de al lado”
y para que tu hijo le importe al de al lado.

Porque ningtn desastre esta
escrito, al ser natural el agua,
el movimiento, el viento, y el |
fuego ademas de ser provocado. ‘ o
Y que las pérdidas humanas y ‘

materiales pueden remediarse. ) p
g CAPACITATE!
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¢ QUE ES UN CENTRO DE ACOPIO?

= Un Centro de Acopio:

i Es una instalacion temporal, que se establece cuando un sector de la poblacion
ha sufrido pérdidas graves, propiciada por un fendbmeno perturbador destructivo.

e Funcionamiento:
i Se regira de acuerdo a los lineamientos registrados y autorizados por la Direccion
General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion, con la participacion de
Voluntarios orientados por el Comando Delta de la ANASMAC.

= Responsabilidad:

i El responsable del Centro de Acopio, podra formular su propio reglamento interno,
siempre y cuando la disposicion no vaya en contra de los lineamientos aprobados
por ANASMAC y DGPC.

i Instalacion:

i Cuando se instale en el lugar del destino de la ayuda, se buscara canalizar los
apoyos de una manera directa, para supervisar la distribucion y garantizar la
entrega a los damnificados.

i Cierre de operacion:

i Al termino de la operacion, se elaborara un Informe Final de los apoyos canalizados
y/o los que quedaron en bodega; el cual sera remitido a ANASMAC-Comando
Delta.

& Comando Delta:

i Enviara un Oficio y Concentrado de las acciones realizadas en los diferentes

Centros de Acopio a la Secretaria de Gobernacion. g B8R
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PARTICIPACION VOLUNTARIA

ANTIGUOS SCOUTS:

Yy Debido a la responsabilidad existente entre ANASMAC y el Sistema Nacional de
Proteccion Civil a partir del registro oficial y los compromisos adquiridos, un Antiguo
Scout sera quién encabece el equipo de voluntarios en cada comunidad donde se

instale un Centro de Acopio.

PARTICIPANTES VOLUNTARIOS:

» ANASMAC elaborara y mantendra al dia el Directorio de los Voluntarios capacitados y
por capacitarse a nivel nacional de los Comités afiliados autorizados para participar en

el programa de operacion de Centros de Acopio.
COMITES:

» Cada Comité que esté debidamente afiliado y autorizado por ANASMAC, tiene la
libertad de instalar un Centro de Acopio, informando al Coordinador General del
Comando Delta y a las Autoridades locales, de la fecha y hora de inicio y cierre de

operacion, ademas de entregar un reporte final de su actuacion. i

8-R
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EL PORQUE DE UN CENTRO DE ACOPIO

El Centro de Acopio sirve:
4 Para devolver a damnificados condiciones de vida mas normales.

Se procede al acopio cuando:

e Han sido rebasadas las posibilidades de respuesta del nucleo afectado.
Utiliza:
i Las Donaciones que organizaciones publicas , privadas y civiles efectdan,

para apoyar a la poblacion afectada, por fenédmeno perturbador.
Auxilia al Sector Publico para:
z  Acortar en lo posible los tiempos de respuesta a la emergencia.
Actua:
i De acuerdo a los Lineamientos registrados y autorizados por la Direccion

General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.

-S>



¢, CUANDO FUNCIONA UN CENTRO DE ACOPIO?

&4 Al propiciarse un desastre mayor

i Debido a un fenébmeno perturbador de origen natural o antropogenico.

=  Consecuencias:
= Una cantidad importante de personas lo pierde todo o parte de:
& Viviendas.
Bienes.

] Medios de produccion o de subsistencia.
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¢, COMO OPERA UN CENTRO DE ACOPIO?

Un Centro de Acopio opera:

i Cuando se presenta un desastre, que rebasa la capacidad de
respuesta del sistema de soporte de vida, independientemente
de sutamano.

Se instala:

i De preferencia, lo mas cercano al lugar de destino de la ayuda.

Esta integrado:

i Por Voluntarios, de preferencia Scouts, los cuales conforman un
Comité, debidamente autorizado por ANASMAC.
Formula:

4 Su propio Reglamento Interno, siguiendo los Lineamientos
proporcionados por ANASMAC.
Busca:

i Canalizar los apoyos de una manera directa, para supervisar la
distribucion, garantizando la entrega a los damnificados.

Con:

i Sistemas administrativos.

Permiten:

i Garantizar un manejo eficiente, honrado y transparente para el

logro de los propdsitos que motivaron su establecimiento.

8 R
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;.CUALES SON LOS PROCEDIMIENTOS

PARA INSTALAR EL CENTRO DE ACOPIO?

& Para instalar un Centro de Acopio.

Se necesita :

e Capacitarse en ANASMAC.

e O estar registrado en ANASMAC.

ANASMAC los registra:

e Ante las autoridades de Proteccion Civil para fungir
como Voluntarios en Centros de Acopio.

El Grupo de Voluntarios, sera dirigido por:

e Un Dirigente Scout de ASMAC.

e O un Antiguo Scout.

El Coordinador del Centro de Acopio, debe tener:

& Una autorizacion especifica expedida por ANASMAC
y DGPC.

Estar debidamente enlazado:

& Con el Comando Delta.

Funcionar:

& De acuerdo al Manual de Procedimientos de ANASMAC
para Centros de Acopio.

& Con fundamento en los sistemas y programas oficiales.

Contar con los apoyos necesarios:

& Para que las remesas sean transportadas:
& En formarapida.
& Sin sufrir dafios.
& O mermas.

La distribucion a los damnificados debera ser:

e Pronta y honradamente.



PROCESOS DE UN CENTRO DE ACOPIO

& La operacion como proceso productivo:
4 Reclutar voluntarios.
= Capacitar Voluntarios.

Administrar.
Recibir.
Inventariar.
= Seleccionar.
= Clasificar.
=) Almacenar.
i Empacar.
= Rotular.
i Embalar.
i Transportar.
& Distribuir.
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LA OPERACION DEL CENTRO DE ACOPIO

La operacidén consiste en recibir, seleccionar y acondicionar,
empacar, etiquetar y remitir para su distribucion mercancias
nuevas o usadas de acuerdo a prioridades conocidas y a la

brevedad posible.

Se debe controlar la entraday salida de las mercancias para

poder informar del manejo realizado.
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REQUERIMIENTOS GENERALES

Contar con 5 locales (al Norte, Sur, Este, Oeste y Centro).

Realizar convenio con el ASMAC, para la atencion de Centros de Acopio, quedando como
responsable ante las autoridades los miembros del Comando Delta de Antiguos Scouts.

Elaborar convocatoria de coparticipacion, Antiguos Scouts con Scouts de México, para captar
Scouters, Scouts, Guias y Padres de Familia, que presten servicio escalonado mientras dure la
recoleccion.

Determinar responsables coparticipes, uno de Antiguos Scouts y otro de Scouts de México, de
preferencia en Comisionado de la Provincia, donde este ubicado el Centro de Acopio.

Elaboracion de Mantas de Coparticipacion, para ser colocadas fuera del local, cuando este en
funcionamiento.

Elaboracion de materiales para identificar areas de apoyo y operativas.
Elaboracion de constancias de participacion.
Proposicion de presea a obtener despueés de tres servicios:

“Siempre Listos para Servir”



REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION

= CAPACITACION:
& En cuatro (4) etapas.
1° = Antiguos Scouts — Etapa Interna.
2° = Comisionados de Provincia, Scouters y Scouts responsables de areas
- Etapa Formal.
3° = Scouts y Guias que deseen prestar servicio - Etapa Basica.

4° = Familiares de Scouts que deseen prestar servicio voluntario — Etapa de

Apoyo, sobre la marcha.
111



AREAS DEL CENTRO DE ACOPIO

Areas de atencion del Centro de Acopio.

En este punto se trata de saber:
= ¢ QUIEN HACE QUE?

Que area atiende:

& Recepcion de Acopio.

e Seleccién y reparacidén - en caso de ser necesario.
e Empaque y etiquetado.

e Distribucién - a donde se manday quien recibe.

Para lo cual se deberan tener en cuenta los tres
momentos posibles, a saber:

4 Antes.
& Durante.
& Despues, de cerrar el Centro de Acopio.

Funciones basicas:
e Abrir y Cerrar el Centro de Acopio.

En caso de emergencia:

Como cerrar llaves de gas si se tiene.
Abrir puertas de emergencia.

Acudir a ayudar a quién lo necesita.

112 . .
Supervisar gue todos los lugares havan sido evacuados: entre otros.
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CONSIDERACIONES

ESTADO:

o Tiene la obligacion de atender a la poblacion damnificada.

GOBIERNO:

» Tiene a su disposicion recursos, tales como el FONDEN, de los que dispondra

segun procedimientos establecidos.

Sin embargo la respuesta Oficial puede ser lenta, sobre todo durante la fase de
maxima urgencia, en una contingencia de gran magnitud.

SECTOR PRIVADO:
» Su respuesta ayuda a mitigar los sufrimientos.
MEDIOS DE COMUNICACION:

o Son los que crean los movimientos solidarios al surgir la contingencia.
CIUDADANOS:
& Hay que ofrecerles un sistema organizado, honrado y confiable, que permita

hacer patente el deseo de ayudar y ser solidario.
ORGANIZACIONES:

o Todas las que responden a un desastre, tienen como objetivo llevar alivio a la

poblacion afectada.

Cada organizacion tiene un area de trabajo particular y un servicio especializado.

4R
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CONSIDERACIONES sigue

VICTIMAS DE LOS DESASTRES:

Pa)l

Seran los beneficiarios de acciones coordinadas para recibir asistencia pronta y diversificada.

CENTRO DE ACOPIO:

.{ﬁn\

5R

Debe funcionar de acuerdo a necesidades comprobadas y debe en lo posible evitar el
manejo de productos de ayuda no solicitados.

Las prioridades deben ser conocidas, pudiendo ser las relacionadas con:
SALUD:

it La mayoria de los eventos tienen efectos en mayor o menor grado sobre la salud de
la poblacion y generan necesidades adicionales o urgentes en este sector.

AGUA:

Es muy comudn que los sistemas de agua potable sufran dafios, o que dadas
las circunstancias no sea para consumo humano.

ALIMENTOS, ROPAY OTROS OBJETOS:

@ <= Todos los eventos provocan desabastecimiento generalizado de alimentos.
Las personas que han perdido su sitio de habitacion o sus pertenencias sus
herramientas de trabajo, son las mas afectadas.

REPARACION Y RECONSTRUCCION:

i En la mayoria de los eventos muchas habitaciones pueden volver a ser ocupadas si las

reparaciones mas urgentes pueden ser apoyadas con materiales tales como laminas
para techo, clavos, alambre en rollo, asi como herramientas caseras y de construccion.



NECESIDADES INMEDIATAS DE LOS DAMNIFICADOS

B4 Clima Frio:
& Ropa de Abrigo.

= Alimentos Calientes.
i Agua.
4 Clima Célido:
i Ropa Ligera.
i Alimentos.
) Agua.
4 Bebés:
4 Leche.
4 Botellas.
= Mamilas.
9 Panales.
il Ancianos y Enfermos:
9 Panales.
= Cobertores.
i Heridos:
4 Material de Curacion, No Medicamentos.

B4 General:

& Vasos.

4 Platos.

E4 Cubiertos.

4 Utensilios de Aseo Personal.

115 ol Entre Otros.
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TIPOS DE AYUDA EN CENTRO DE ACOPIO

A través de Bancos:
e Cuentas especificas.
En centros de acopio:
e Aportaciones, trabajo voluntario.
En centros de distribucién:
e Proporcionando transportes y/o gasolina, gratuitos.

O en otra forma.



ACOPIO ESCOLAR Y UNIVERSITARIO

& Se planea:
& En un dia para el siguiente.

& Se solicita:

i La ayuda por producto/clase o por producto/escuela.
5 Se pide:
& Unicamente los productos prioritarios.

& La relacion:
& De lo recibido y entregado se facilita.
& Se solicita:
& Pase el transporte a recoger.
& El responsable del transporte:
& Deja un recibo provisional.
4 Posteriormente:
& Puede haber un recibo deducible de impuestos.
& Terminar la emergencia:

& Se informa a los donantes.
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ACOPIO UTIL

Dar a conocer:

Lo que requieren los damnificados.

Requiere apoyo:

De los medios de comunicacion.

Utiliza volantes publicitarios:

No son caros.

Considera:
=  El alto costo del transporte.



ACOPIO VIRTUAL

ft En latienda departamental.

ft Se compra un articulo:

f Comestible.
ft Prenda de vestir.
f O cobertor...
t La tienda.
ft Entrega un recibo de pago.
f La tienda utilizando medios electréonicos.

f Da la orden de entrega a su filial mas cercano del lugar afectado.

ft Para efectos fiscales.

ft La nota de compra puede apoyarse en una factura.

119



PRINCIPIOS BASICOS DE DISTRIBUCION

“La Distribucion no puede ser una accion generalizada e indiscriminada, sino por el contrario
debe ser proporcional y controlada’

Los criterios que trascienden ’la individualidad de las organizaciones y ser aplicados como
principios basicos , para una distribucion equitativa y eficaz” son:

Ni la pertenencia politica, étnica o religiosa, la nacionalidad, o cualquier otro juicio de
discriminacion negativa, pueden ser criterios para elegibilidad de los beneficiarios ala
asistencia humana.

En la fase de emergencia, hay que distribuir productos y articulos estrictamente necesarios
para cubrir necesidades basicas inmediatas de sobrevivencia o de mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblacion afectada

La asistencia serd entregada Unicamente a la gente que realmente la necesita y en
proporcion a su necesidad.

Esta dirigida a apoyar a personas en una situacion de interrupcion repentina de su
capacidad de abastecimiento, por lo cual debe ser inmediata, para cubrir los momentos
criticos de necesidad.

Es complementaria.

Non pretende resolver todos los problemas de la poblacion, sino apoyar en la resolucion de
lo mas urgente y vital, asi, como complementar el esfuerzo que realizan las personas
afectadas en procurar de su subsistencia.

Requiere ser pertinente y apropiada, que se adapte a las costumbres y usanzas locales y a
las caracteristicas ambientales.

Es temporal.

Hay que evitar la asistencia de largo plazo que generan dependencia de la ayuda foraneay
no estimula la recuperacion econémica del area afectada.

Incluso en caso de poblaciones desplazadas que necesitaran apoyo por un tiempo
prolongado, se necesita generar una asistencia que promueva la autosuficiencia y un *

120 pronto regreso a la normalidad



SISTEMAS DE DISTRIBUCION

La asistencia puede ser entregada Directamente a los beneficiarios o por media de
Intermediarios escogidos para esa tarea..

Distribucién Directa

Para emprender la distribucion directa, se necesita tener buen conocimiento del entorno
fisico y social de la poblacion y una buena capacitacion logistica, administrativa y de
infraestructura.

Distribuir directamente permite un mejor control sobre las donaciones, por ello, Los Centros
de Acopio de ANASMAC, se Interconectan e Intercomunican para prestar un mejor servicio.

Lo ideal es que en toda la Republica Mexicana, se abran Centros de Acopio, para apoyarse
mutuamente.

Si la ayuda se requiere en el Extranjero, la comunicacion se realizara con las Asociaciones
de Scouts reconocidas a Nivel Mundial, para que la ayuda sea efectiva y transparente.

Distribucion Indirecta

Este método es mas facil y rapido, pero el destino final de las donaciones requiere ser muy
bien monitoreados, para asegurarse de que la entrega llegue a la poblacion afectada.

El primer contacto con esta distribucion sera con la Direccion General de Proteccion Civil y
con ANASMAC, los cuales nos pondran en contacto, con la o las personas con las que cada
Centro se tenga que coordinar, recordando que en zonas de emergencia siempre se ubican
varios puntos de recepcion de donativos, y no todos idoneos, hay que tener precaucion al
coordinarse con la contraparte, para que nos envien un reporte detallado sobre el uso de los
donativos.




ENVIO

« Algunos aspectos que deben ser notificados a los destinatarios.

« Respecto alacarga:

Tipo y producto que contiene la carga.

Cantidad = Numero de bultos.

Peso.

Volumen.

Cuidados especiales requeridos por lacarga = Ejemplo: Extra Urgente
Sobre el medio de transporte.

Tipo y caracteristicas del transporte.

Compaiiia de transportes — en caso de usarse.

Persona a cargo del transporte.

* Respecto al Itinerario:

Hora estimada de salida.

Ruta prevista.

Hora estimada de llegada.

Todo cambio de horario o itinerario debe ser notificado al destinatario.
Sitio exacto de llegada - En una zona de operacion puede haber varios
sitios de recepcion.

+ Documentos de Carga:

Manifiesto de carga o Guia de transporte.
»  Describe el cargamento y alguna otra informacion.
« Lista de contenidos.

122 . Quedarse con una copia para control del Centro de Acopio.
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CONTROL Y MONITOREO

Control y Monitoreo

Permite seguir los suministros donados desde su despacho o salida hasta la recepcién de su
destino final.

Conocer el camino a recorrer por los suministros donados.
En cado de retraso, se sabra dénde puede haber quedado.
Tener bien identificadas a las personas que tienen la responsabilidad de llevar las cargas
hasta su destino.
Contar con los documentos de control sobre el envio = guia de transporte, y recepcion
de suministros donados.
Informacion minima de la Guia de transporte:
* Numero consecutivo del envio.
« Fecha de envio.
* Lugar de envio.
» Medio de transporte.
« Nombre y firma de los responsables:
. El que despacha.
. El que recibe.
» Descripcion de la carga.
« Espacio para observaciones.
Impresos:
« Serimpreso - Tipo talonario.
« Tener numeracion consecutiva.
» Prever copias para cada persona que interviene en el proceso:
* Despacho.
+ Transporte.
* Recepcion.
» Copia para archivo.



LA OPERACION ECONOMICA DEL CENTRO DE ACOPIO

i MEJORACOPIO = $3$3%
& El dinero.
6 Se deposita a una cuenta bancaria.

& El depésito.
6 Puede canjearse por un recibo deducible.

& Se compra.
6 Lo necesario de acuerdo a una logistica establecida de antemano.

4 El manejo.
8  Debe ser muy transparente.

= Se debe publicar.
8 Lo recibidoy como se entrego.
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TRANSPARENCIA

Transparencia

1 La transparencia implica prever mecanismos que permitan la verificacion del manejo de las
provisiones en cualquiera de sus etapas, asi como mantener informados a los colaboradores
respecto al resultado de su ayuda.

f La transparencia es el mejor camino para mantener la confianza y abrir puertas para obtener los
recursos necesarios para extender las acciones.

Informacién

f La informacion de la administracion de los suministros debe divulgarse:
f Desde el inicio mismo de la emergencia.

f Cuando se hace la evaluacion de necesidades.

f En el momento de solicitar la cooperacion nacional o internacional.

A través de:

1 Confirmar al donante:

#  Cuando se ha recibido su donacion, como se va a distribuir.
s Después de que se entrega, si se le puede contactar.
o Notificacién local:
g Informes Parciales acerca de las donaciones.
z  Informacién Publica:
s Difusidn masiva por los medios de comunicacion:

1 Verbal.
f Por escrito:
f Emisoras de Radio y/o Televisién comerciales.
o Redes populares de Radio en la localidad.
1 Boletines y periddicos locales.
f Periodicos murales comunitarios.

Comités de vecinos. asociaciones locales. centros comerciales. entre otros.

n



TRANSPARENCIA

sigue

n AL TERMINAR LA EMERGENCIA:

n  Seinforma a los donantes de lo recibido y como se entrego.

n SE PUEDE INVITAR:

= Aunrepresentante de la institucion docente a dar fe de la entrega.

n ES UNA MANERA:

n De conservar la confianza de los donantes.

126
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PLANIFICACION Y PREPARACION LOGISTICA
DE UN CENTRO DE ACOPIO

Este apartado, pretende aportar componentes basicos para elaborar el Plan del Sistema
Logistico a seguir en caso de Emergencia.
Se basa, el el buen conocimiento del contexto geogréfico, social, politico y fisico de la
zona en donde se instala el Centro de Acopio, para su operacion.
La construccion del Sistema Logistico requiere también de un apropiado Plan de
implementacién y Operacion, el cual tiene que ser entendido por todos los Voluntarios en
Servicio.
Para ello, debemos preguntarnos:

¢, Qué tareas deben realizarse?

¢, Como se relacionan con cada seccion del Centro de Acopio?

¢,Cual es la secuencia de su realizacion?

1
2
3
4. ¢Quiénes seran los responsables de realizar dichas acciones?
5. ¢Quién estara a cargo de la Coordinacion Global del Sistema Logistico?
6. ¢Qué recursos seran necesarios?

7. ¢Comoy donde se conseguiran?

8

¢, Qué acciones alternativas se pondran en marcha.?



PREGUNTAS DE EVALUACION PARA ABRIR UN CENTRO DE ACOPIO

128

Evaluacion
La evaluacion Integral es necesaria.

La evaluacion de las necesidades logisticas y de suministros, permite conocer:

1. ¢Cuales son las necesidades generadas por la emergencia o desastre en la
poblacién afectada?

2.  ¢Qué capacidades humanas y materiales estan disponibles?

3.  ¢Qué requerimientos complementarios son requeridos para enfrentar dichas
necesidades?

Para conocer el tipo de Acopio, se va a realizar, es necesario determinar:
1. Necesidades de la poblacion afectada.
2. Necesidades de operacion.

Evaluacion de Capacidades Humanas:

1.  Scouts capacitados con tres, y dos triangulos.

2.  Scouts, Asociaciones, y Voluntarios en general con los que se cuenta para
atender el Centro de Acopio a capacitar sobre la marcha.

Evaluacion Material:

1. Capacidad de infraestructura del local.

2. Disponibilidad local de recursos.

3. Medidas de restriccion o de facilitacion de donativos.



PREGUNTAS DE EVALUACION PARA ABRIR UN CENTRO DE ACOPIO
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., . . . sigue
Evaluacidon de necesidades del Centro de Acopio para determinar tareas: J

¢, Qué se necesita?

¢.Cuanto se necesita?

¢,Cuando se necesita?

¢ ESs urgente?

¢, No es urgente?

¢,Donde se necesita?

¢, Qué se debe prever a futuro, de acuerdo a la dinamica de desarrollo del desastre?

NogohkwhpE

Evaluacion de los sectores de afectacion mas frecuentes:
Salud:
NO ATENDIDA por Centros de Acopio.

PRIORITARIA en atencion.
Por lo regular los sistemas de agua potable sufren dafos, o de acuerdo a las circunstancias
es limitado su acceso.
Alimentacion:
De acuerdo a la emergencia, considerar habitos de alimentacion de la region.
No todos los eventos provocan desabastecimiento generalizado de alimentos.
Pero las personas que han perdido su casa o sus pertenencias, requieren algun apoyo
temporal.
Vestimenta:
De acuerdo a la emergencia, tipo de vestimenta que usan.
Las personas gue han perdido su casa y pertenencias, requieren de algun apoyo temporal.
De acuerdo a la region — Caliente, fria, templada.
Albergue:
No atendido por Centros de Acopio.
Saneamiento
No atendido por Centros de Acobio.



PREGUNTAS DE EVALUACION PARA ABRIR UN CENTRO DE ACOPIO
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sigue

Evaluacion de Infraestructura:

1.

w

¢, Qué vias y medios de comunicacion hay disponibles para hacer llegar los
suministros, al lugar de desastre?

¢ Tienen alguna limitacion de uso?

¢, Se prevén cambios o posibles deterioros de acuerdo al evento producido?

¢, Qué existencia y disponibilidad de sitios hay para almacenamiento de los
suministros?

¢, Cudanta existencia y disponibilidad de medios de transporte se tiene?

¢,Cudl es el estado y capacidad de los puntos de ingreso a los suministros, en
carreteras, aeropuertos, helipuertos, puertos, fronteras, entre otros?

¢ Tienen alguna limitacién de uso, camiones, aviones, helicopteros, otros?

¢, Se prevén cambios o posibles deterioros en los medios de comunicacion?

¢ El Gobierno o el Estado, dan alguna facilidad para el traslado de suministros?

Evaluacion de Recursos:

1.

2.
3.
4

¢ Se cuenta con material para empaque?

¢, Qué existencia y disponibilidad hay de acuerdo al acopio que se pretende recibir?
¢, Existe alguna limitacion en el tipo de empaque que se va a mandar?

¢ Existe alguna limitacién para mandar algan suministro?

Mecanismos de Coordinacion

1.
2.

¢,Con quienes nos vamos a coordinar?
¢ Existe alguna estructura temporal para Coordinarnos? *



PREGUNTAS DE EVALUACION PARA ABRIR UN CENTRO DE ACOPIO

sigue
Instrucciones paralos Donantes:

1. Orientarlos en el tipo de donacion a realizar.
2. La forma apropiada de hacer llegar su donacion.
3. Lista de ayuda a solicitar:
. Ropa, zapatos, vestimenta usada en general, limpia y en buen estado, de
acuerdo al clima del lugar..

. Alimentos no perecederos, si son requeridos, que se adapten a las costumbres

de consumo del lugar y que estén adecuadamente identificados.

. Material complementarios:
. Pafales para bebé y para adulto.
. Material de Aseo personal como jabdn, estropajo, cepillos de dientes

nuevos y pasta de dientes.
. Material de aseo general, como jabon de lavar, cubetas.

. Lamparas de mano y pilas.
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CONCLUSION

{ OPERAR:

i Una empresa temporal sin caracter lucrativo.

i UTILIZANDO:

i En lo posible, todos los recursos tecnoldgicos disponibles.

i SEGUN EL VOLUMEN DE AYUDA QUE MANEJE EL CENTRO DE ACOPIO:
{ Las posibilidades de espacio y de personal, se estableceran sub-
secciones para funcionar segun el sistema conocido como

distribucion piramidal del trabajo.
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PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL
MANUAL PARA EL MANEJO DE CENTROS DE ACOPIO

GUIA PARA
NIVEL “DOS Y UN TRIANGULOS”
CAPACITADORES OPERATIVOS DE ZONA
Y VOLUNTARIOS OPERATIVOS LOCALES

TERCERA PARTE
PREPARARSE SOBRE LA MARCHA O DE FORMA AUTODIDACTA

VAN AN
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UTILIDAD DEL MANUAL PARA OPERADORES DE NIVEL
“DOS Y UN TRIANGULO”

y VAN AN

La siguiente informacién sirve:

e

%  Como guia para opera un Centro de Acopio.

Permite de manera autodidacta:

e

* Comprender la metodologia para su instalacion, operacion y cierre.
* Facilita la labor de los Directivos de los Centros de Acopio.

Para preparar Voluntarios operativos:

e

* En cursos de formacion basica en tiempo normal.
* En la preparacion acelerada, cuando responden a un Siempre Listos para Servir.
* Ante una emergencia, al acudir sin llamado, para ayudar al manejo del acopio.

NO OLVIDAR

e

* Un Centro de Acopio, al ser abierto, funcionara de inmediato, para evitar:

S Desmotivar a los Donantes.
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SOBRE LA MARCHA

e

e

e

Si el compromiso del Scout capacitado con Dos Triangulos AA es:
* Sentar las bases, para que en caso de desastre, opere un Centro de Acopio, en
las cercanias de su domicilio.
Apoyado por:
. Scouts, capacitados o sin capacitacion, compaferos, vecinos, amigos y
familiares.
Entonces, parte de su compromiso es:
* Impartir adiestramiento sobre la marcha.
* Sensibilizar a la Ciudadania, para dar respuesta al la Cultura del “Saber Dar”
Al termino del Servicio, el Directivo de Dos Triangulos, entrega
* Reconocimientos a los Voluntarios Operativos.

Los invita a tomar los Cursos Formales.

e

Por cada tres Servicios entrega:

* Medalla “Siempre Listos para Servir”



ANASMAC COMO MOTOR DE CENTROS DE ACOPIO

ANASMAC.

Pretende ser el motor para que los Scouts que se capaciten integren su Comitéy
asuman la responsabilidad para conformar un Centro de Acopio en potencia, con

caracteristicas afines a la comunidad que atiende.

POR LO TANTO:

ANASMAC, NO pretende formar Centros de Acopio propios.
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ANASMAC DENTRO DEL SISTEMA DE PROTECCION CIVIL

ANASMAC
Es reconocida por la Coordinacion General de Proteccion Civil como Grupo Voluntario.
Tiene autorizacion para Capacitar en lo relativo a la Operacion de Centros de Acopio.
Promueve la Capacitacion en diferentes Asociaciones Scouts para Operar Centros de Acopio.
Imparte Cursos Tedrico — Técnico — Practicos sobre Centros de Acopio.
Realiza Simulacros de Operacién de Centros de Acopio.
Debido a la responsabilidad existente para ANASMAC por contar con registro oficial y por los
compromisos adquiridos dentro del Sistema de Proteccion Civil, debera ser un Antiguo Scout
guién encabece el equipo de Voluntarios en cada caso.
Instala y opera los Centros de Acopio en Coordinacién con ASMAC y otras Asociaciones Scouts.
Mantiene un Directorio Nacional actualizado de Comités afiliados a ANASMAC, que participan en
el programa de Operacion de Centros de Acopio.
El Comando Delta, informara a la Secretaria de Gobernacion a través de un oficio al termino de

137 operacion de los Centros de Acopio.



ANASMAC Y ASOCIACIONES SCOUTS INDEPENDIENTES

ASMAC y Asociaciones Scouts Independientes

» Cada Provincia Scout o Asociacion similar, que desee patrticipar en la instalacion de un Centro de Acopio.
» Acopio debera integrar un Comité de Voluntarios.
» Cada comité debidamente afiliado y autorizado por ANASMAC:
» Tiene la libertad de instalar un Centro de Acopio.
»  Debe informar al Coordinador General del Comando Delta y a las Autoridades locales de
las fechas de inicio y cierre de operacion.
» El Coordinador General del Centro de Acopio, actuara de acuerdo a los lineamientos registrados
autorizados por la Direccion General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.
» El Coordinador General del Centro de Acopio, podra formular su propio reglamento interno:
» Siempre y cuando no vaya en contra de los lineamientos aprobados por ANASMAC.
» Le proporcionara una copia al Coordinador General del Comando Delta para su registro.
» El Coordinador General del Centro de Acopio que se instale en el lugar de destino de la ayuda:
» Buscara canalizar los apoyos de manera directa.
» Supervisara la distribucion para garantizar la entrega a los damnificados.
» Al termino de la labor, elaborara un informe final, para ser remitido a ANASMAC.

» El Comando Delta otorgara los reconocimientos al Servicio “SIEMPRE LISTOS PARA SERV
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INSTALACION DE UN CENTRO DE ACOPIO

EL CENTRO DE ACOPIO SE ESTABLECE:

Con el fin de lograr un sistema de apoyo productivo, a partir de Donativos

(generalmente en especie), que seran:
& Recibidas.
Seleccionados.
Clasificados.
Empacados.

Enviados para ser distribuidos.

Entregados.
OPERA:

Utilizando las donaciones de organizaciones:

i Publicas.
(il Privadas.
i Civiles.

efectlan para apoyar a la poblacion afectada por fendmenos perturbadores de

origen natural o antropogénico, con la ayuda de Voluntarios. ,
141



142

NECESIDADES DE LOS DAMNIFICADOS

LAS PRIORIDADES DE LOS DAMNIFICADOS PUEDEN VARIAR.

Si son desplazados, necesitaran todo lo relativo al soporte de vida:

B Alojamiento temporal.

B Alimentos y Agua Potable.

B Enseres de aseo personal y de cocina.
B Ropa de abrigo.

B Cobertores.

B Pafiales para nifio y para adulto.

B Muebles.

B Material de Construccion.

B Otros.

B Medicamentos. ***

*** Solo colectados y entregados por la Cruz Roja Internacional.



FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE ACOPIO

FUNCIONAMIENTO DE UN CENTRO DE ACOPIO:

i De acuerdo a las necesidades comprobadas.

E Las prioridades deben ser atendidas.

i Evitara el manejo de productos no solicitados.
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AREAS DEL CENTRO DE ACOPIO

EN ESTE PUNTO SE TRATA DE SABER QUIEN HACE QUE EN:

= Los tres momentos posibles de un Centro de Acopio:
) ANTES.
E4 DURANTE.
i DESPUES.
= Areade atencion:
& Recepcion de Acopio.
4 Seleccidon y reparacion (en caso de ser necesario).
i Distribucion (a donde se manda y quien recibe).
= Funciones basicas en un Centro de Acopio:
& Instalar y Abrir.
& Ponerlo en funcionamiento.
&4 Cerrarlo.
= En caso de emergencia:
& Quién y como cerrar llaves de gas si se tiene.
& Bajar el interruptor de Luz.
& Abrir puertas de emergencia.
& Acudir a ayudar a quién lo necesita.
i Supervisar que todos los lugares hayan sido evacuados.

& Sefalizacion, entre otros.
144
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TECNOLOGIA A USAR EN CENTRO DE ACOPIO

Los avances tecnoldgicos y el nivel de estudios permiten confiar en que los que se
conviertan brevemente en Administradores de un Centro de Acopio sabran encontrar los

apoyos para un funcionamiento de alta calidad y 6éptimos resultados.

Las computadoras, sus accesorios y sus programas han de permitir un manejo confiable y

transparente.

Formatos de control, elaboracion de documentos de embarque, de etiquetas, de letreros

se han vuelto cosa sencilla apoyados por la cibernética.

El empaque adecuado se realiza con materiales modernos desarrollados para que los

procesos sean faciles y seguros.



TECNOLOGIA A USAR EN CENTRO DE ACOPIO

sigue

El Equipo Directivo debe actuar con una mentalidad de siglo XXI y desechar de

sus mentes y de sus actos las improvisaciones de antafo.

La ayuda debe ser la adecuada para cada situacién.

Debe llegar en forma rapida sin mermas ni deterioros para auxiliar a las

personas que mas lo necesitan.
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INSTRUCTIVO
PARA EL VOLUNTARIO DE CADA SECCION.

INSTRUCTIVO OPERATIVO PARA EL CENTRO DE ACOPIO

Fotocopiar las hojas de cada seccidn para aprovecharlas como instructivos.
» Permiten conocer las acciones a realizar en las diferentes secciones,
gue conforman un centro de Acopio: Antes, Durante, y Después

Pegar en cada area destinada a una seccion, la Sinopsis de acciones a realizar.

INTRODUCCION

Este instructivo tiene como finalidad sefalar las tareas a desempefiar para que

funcione adecuadamente un Centro de Acopio.

Debido al gran niumero de variables que inciden sobre la operacién el enfoque esta en
el QUE DEBE HACER y no en COMO VA A HACERSE



SINOPSIS INTEGRACION DE PUESTOS BASICOS
DENTRO DE UN CENTRO DE ACOPIO

DIRECTOR o ENCARGADO GENERAL A 0

& Encabeza los trabajos del Equipo.
@  Esta capacitado por el Comando Delta y Tiene los conocimientos para instalar un Centro de Acopio:
& En Capacitacion ostenta tres o Dos triAngulos por ser Formador a Nivel Regional o Local.
& Elabora el Plan estratégico, y lo difunde a Local.

UNIDADES DE APOYO - OPERATIVAS

ASISTENTE GENERAL 0
«  Es auxiliar del Director General.
i Esta capacitado por un Capacitador Regional o por el Director del Centro de Acopio.
iy En Capacitacion ostenta Dos o Un triangulo, de acuerdo a su capacitacion.
&  Se recomienda que exista uno por cada turno de 8 Hs.
iy Es responsable de permanecer durante las 8 Hs. Estipuladas:
i Para que siempre exista un autoridad en el Centro.

& Fungira con las facultades del Director General durante la ausencia.

& Al ausentarse el Coordinador del Centro de Acopio:

i Permanecera en contacto directo con el Director del Centro.
i Via Telefdnica, de red, celular, radio e inclusive Internet.
& Evita dilatar la toma de decisiones.

& Garantiza:

iy La uniformidad de sistemas.

iy La honradez en la operacion.

48 La atencion de situaciones graves o imprevistas. 1AN



SINOPSIS INTEGRACION DE PUESTOS BASICOS
DENTRO DE UN CENTRO DE ACOPIO

ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION DE VOLUNTARIOS (sigue)

iy Estar capacitado:

iy En Capacitacion ostenta Dos triangulos por ser Formador a Nivel Local.
iy Recluta a Voluntarios de ASMAC, u otras Asociaciones:

&  Que manifestaron el deseo de prestar sus servicios voluntarios al surgir una contingencia.
iy Crea base de datos.
iy Promueve la capacitacion.
sy Convocara a los Voluntarios, para atender las areas operativas del Centro:

iy Los canalizara de acuerdo a sus habilidades e intereses, para obtener buenos resultados.
&  Apoyara alos demas Encargados de Seccion:

iy Imparte capacitacion elemental en forma acelerada, para tareas especificas, sin preparacion

previa.

ENCARGADO DE SEGURIDAD, MANTENIMIENTO LOCAL, MOVILIARIO Y EQUIPO.

iy Esta capacitado por el Director del Centro de Acopio:

iy En Capacitacion ostenta Un triangulo.
iy Comunica al equipo, las acciones a realizar.
iy Instruye a sus colaboradores.

i Establece medidas de Proteccion Civil, para evitar riesgos:
& Al personal Voluntario
iy Y a el publico que acude al Centro de Acopio.
iy Atiende el registro y la identificacidén de las personas autorizadas:
i Notifica condiciones de circulacidén y estacionamiento de vehiculos.
iy Propone medidas para salvaguardar:
& LOS equipos prestados.
& Los productos recibidos.
iy Detecta y evita riesgos. 1 AN

W& Atiende las tareas de intendencia, mantenimiento y limpieza en el Centro de Acopio.



SINOPSIS INTEGRACION DE PUESTOS BASICOS
DENTRO DE UN CENTRO DE ACOPIO

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO (sigue)
iy Esta capacitado por el Director del Centro de Acopio.
iy En Capacitacion ostenta Un triangulo.
iy Comunica al equipo, las acciones a realizar.
iy Instruye a sus colaboradores.

iy Orienta y agiliza la preclasificacion, recepcion y registro de los donativos.
iy Verifica el estado y caducidad de los donativos en especie.
iy Determina los procedimientos de eliminacion y desecho de donativos en mal estado o inservible.
iy Acuerda con el Director General.
& Eltipo de Donativos a recibir durante la Contingencia.
iy El destino de donativos que no son adecuados para misma, en caso de haberse recibido.
iy Turnara a la Seccioén de Seleccion y Clasificacion.

ENCARGADO DE SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE

iy Esta capacitado por el Director del Centro de Acopio.
& En Capacitacion ostenta Un triangulo.
iy Comunica al equipo, las acciones a realizar.
iy Instruye a sus colaboradores.
iy Orienta la seleccion de donativos y su clasificacion.
iy Establece lineamientos para el almacenamiento momentaneo.
iy Determina procedimientos de clasificacion:
iy Por tamano, fragilidad u otras caracteristicas.

. , . . .. , AN
&  Organizard un almacenaje momentaneo para poder turnar a la Seccién de Empaque y Envio
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SINOPSIS INTEGRACION DE PUESTOS BASICOS

151

DENTRO DE UN CENTRO DE ACOPIO

ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION , EMBALAJE: (sigue)

Esta capacitado por el Director del Centro de Acopio.

i En Capacitacion ostenta Un triangulo.

Comunica al equipo, las acciones a realizar.

Instruye a sus colaboradores.

iy En empaque y rotulacion de acuerdo a los recursos disponibles.
Establece medidas en empaque para ofrecer un margen aceptable de seguridad en el transporte.
Atiende la rotulacion de acuerdo a los sistemas establecidos.
Orienta en el aprovechamiento del empaque original:

&  Su etiquetado y la rotulacidon optimiza tiempos.

Transfiere los bultos a la Seccion de Transporte y Distribucion.

De ser necesario los entregara a la Seccion de Clasificacion:

iy Para un almacenaje de tiempo limitado.

ENCARGADO DE TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION

Esta capacitado por el Director del Centro de Acopio.

& En Capacitacion ostenta Un triangulo.

Comunica al equipo, las acciones a realizar.

Instruye a sus colaboradores.

Consigue los transportes.

Revisa que la rotulacion sea correcta.

Prepara la documentacion requerida para un transporte rapido y seguro.

Consigue los permisos que puedan ser necesarios, para carretera y traslado del acopio.
Determina las necesidades de escolta para evitar desvios.

Notifica el movimiento de transportes y envios.

En lo posible monitorea la distribucion a los puntos de destino. 1 AN
Recaba la informaciéon para obtener un panorama completo del operativo.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION

152

ANTES DE SU INSTALACION

seidentificapor MM o AAA

Encargado de Reclutamiento y Capacitacion de Voluntarios.
COMANDO DELTA y SCOUTS CAPACITADOS CON TRES TRIANGULOS.

<

Promueve en la comunidad.

53 El Proyecto para el establecimiento de Un Centro de Acopio
o Antes de surgir la contingencia.

o Al surgir la necesidad.

Opera en la fase de pre-desastre.

5 Recluta a personas, que desean prestar servicios voluntarios
en un Centro de Acopio, al surgir una contingencia.

o Crea una base de datos y promueve la capacitacion.

Convoca a los Voluntarios, para los operativos.

o Recomienda alguna de las areas de operacion, de acuerdo
a las habilidades e intereses de las personas.

o Apoya a los demas Encargados de Seccion, para explicar a
los Voluntarios en forma acelerada las tareas especificas
gue habran de desempenfiar.

Mantiene permanentemente abiertas las inscripciones.

3



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION

153

ANTES DE SU INSTALACION

NOTA: Inmediatamente después de la Capacitacion

Contacta aulas y auditorio para llevar a cabo la capacitacion.

Organiza:
43 Cursos.
43 Simulacros en sus tres tipos.

Lleva el registro de experiencias que enriquecen el servicio:
93 Positivas.

o Negativas.

Realiza propuestas que enriquezcan la capacitacion.
Evalla las participaciones para:

o Motivar.

53 Identificar a nuevos lideres.

Integra directorio y/o base de datos (computarizada) de los interesados segun:
53 De los interesados.

[ 57 Capacitacion.

o Deseos.

L33 Habilidades.

L33 Perfil.

Establece una linea de comunicacion con el Comando Delta.

(sigue)



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION

154

DURANTE SU INSTALACION

(sigue)

e Reclutay recibe a los Voluntarios:

93 Los registra.
o Les proporciona identificaciones temporales:

e Credencial.
e Gafetes, gorras o brazaletes:
e Segun area designada.
«» De acuerdo a la actividad que realice:
e Administrativa.
e Operativa.
e Proteccién Civil.
Recomienda a los Voluntarios Capacitados o por conocerlos, para:
e  Las diferentes areas o tareas.
Mantiene actualizada la base de datos.
Apoya la Capacitacion y el Adiestramiento Especifica para la atencion de las
diferentes areas:
e Administrativa.
e Operativa.
Promueve la camaraderia y la honradez..



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION

155

D

D

DURANTE SU INSTALACION

(sigue)

Busca el desarrollo y espiritu de equipo.

Propone el cambio de asignacion de Voluntarios.

Supervisa:

El Orden.

Las condiciones de trabajo.

La eficiencia del mismo.

El aseo.

El descanso.

La alimentacion.

De los Voluntarios como factores para el trabajo productivo.

Busca apoyo para ofrecer Convivios de Despedida para los Voluntarios.
Recibe a los Voluntarios Capacitados y Adiestrados por el Comando Delta.
Recibe nuevos Voluntarios:

e  Los cuales seran capacitados de inmediato sobre la marcha.
Recomienda a estos voluntarios para:

e  Diferentes secciones.

e Larealizacion de tareas.

Mantiene actualizada la base de datos.

s I B B B



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION
DESPUES SU INSTALACION

(sigue)

o Recomienda:
e El otorgamiento de los reconocimientos individuales.
e Altermino del Servicio otorgar:
e El Diploma = “Misidén Terminada”.
e Por cada tres servicios:
e La Medalla “ Siempre Listos para Servir”.
9% Informa al encargado los medios de comunicacion:
e El ndmero de Scouts que presto servicio en el Centro de Acopio.
e Los nombres de los Scouts acreedores a la Medalla “Siempre Listos para Servir”.

e Los nombres de los Scouts acreedores al Diploma “Misiéon Cumplida”.
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FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL
ANTES DE SU INSTALACION

Se identifica por AA

Funciones de Director General o Coordinador del Centro de Acopio.
COMISIONADO DE PROVINCIA

Es asesorado por el Coordinador General del Comando Delta y su Equipo.
Funge como Director General, coordinando el Centro de Acopio.
Es el responsable de la instalacion total del Centro de Acopio.
Promueve en la comunidad Scout, un proyecto para el establecimiento de un Centro de Acopio
Si cuenta con el Local:
| Junto con su equipo, acondiciona las areas para el acopio.
n En caso de no contar con instalaciones:
m  Consigue aulas de escuelas.
| U otro tipo de instalaciones.
| Comunica el tipo de Contingencia para el lamado “Siempre Listos para Servir.”
N Considera tres turnos de Servicio:
| Para que siempre exista una autoridad en el Centro.

| Puede nombrar a:
| Dirigentes.
| Scouters.
| Rovers / Precursoras.

m Como Asistentes Generales, durante el funcionamiento de un Centro de Acopio.
m Con el objeto de realizar cambios cada 8:00 hs.
| Designa y Capacita a:

| Sus asistentes.
., 7
| Encargados de Seccion.
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FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL
DURANTE SU INSTALACION

(sigue)
Motiva y sensibiliza:
N Encargados de éarea.
n A los Voluntarios.
Cuida que la imagen del Centro sea de alta calidad.
Instala el Centro de Acopio.
Emite las politicas internas del Centro.
Ordena la toma de Actas del:
10 Recibo de instalaciones, mobiliario y equipo en calidad de préstamo.
22 Hora de inicio y apertura del Centro de Acopio.
3a Tipo de Acopio de acuerdo a la Emergencia.
Puede recibir y manejar efectivo:

| Abre libro de caja para entradas y salidas de lo disponible.
Comunica al equipo de Voluntarios:

| Las prioridades.

n Las novedades.

|| Los Logros.

Distribuye las actividades.

Supervisa a:

n Coordinadores de area.

n Voluntarios.



FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL
DURANTE SU INSTALACION

(sigue)
| Esta en contacto permanente con:
[ | El Coordinador General del Comando Delta y/o con los Sub- Coordinadores del
mismo:
m Viatelefénica.
m Celular.
® Radio.
m E incluso Internet.
para dar soluciébn a cuestiones imprevistas o graves.
| Es el contacto con:
| Los medios de comunicacion.
| Donantes.
m  Transportistas.
| Destinatarios.
[ | Da a conocer a través de los medios de comunicacién las necesidades consideradas.

| De acuerdo al lugar del impacto del fendmeno perturbador:
Realiza el acopio.
Considera el tiempo estimado de recoleccion.

Realiza la forma de distribucion.
Enfatiza las caracteristicas del tipo de apoyo requerido. &
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FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL
DURANTE SU INSTALACION

(sigue)
| Promueve el Tipo de Acopio:
| De acuerdo con necesidades de la localidad afectada:
| Toma en cuenta clima, tipo de suelo entre otros

Contacta destinatarios.

Supervisa el recibimiento de la ayuda, su empaque y envio inmediato.
Da informes periédicos a:

n ANASMAC.

n A las autoridades locales.
N Decide:
| La reubicacion o retiro del Voluntario que no funciona.
N Evalla:
| Los incidentes y da sugerencias de como superarlos.
| Preside las juntas de evaluacion, toma de decisiones y acuerda en privado.
| Denuncia ilicitos ante:
N Las autoridades.
N ANASMAC.
N Autoriza las salidas de:

] Los donativos.
160 | Los desechos. =



FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL
DESPUES DEL CIERRE

(sigue)
] Informa al Coordinador General del Comando Delta y a las Autoridades locales:
| Las fechas de inicio y cierre de operacion.
[ | Entrega o resguarda de ser necesario los sobrante:
m NO dutiles para la contingencia.
m Recibidos fuera de tiempo.
[ | Dona los sobrantes NO utilizados a instituciones que atienden a damnificados permanentes.
[ | Otorga los reconocimientos a los Scouts que prestaron Servicio:
| Diploma “Mision Terminada”
[ | Propone por cada tres Servicios cumplidos a los Scouts merecedores a la:
| Medalla “Siempre Listos para Servir”
[ | Elabora un reporte final de su actuacion para ser remitido:
n ANASMAC.
] Direccion General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.
m Coninventario cero (Acta final)
| Clausura las actividades.
| Entrega:
| Las instalaciones y equipo prestado.

N Agradecimientos a donantes.

| Constancias a colaboradores y voluntarios. =
161 | Recibe reconocimiento de las autoridades de ANASMAC y DGPC SG. '



FUNCIONES DE LOS SCOUTS EN PUESTOS BASICOS
QUE DESARROLLARAN LOS SCOUTS CAPACITADOS

ANTES, DURANTE Y DESPUES DE SU INSTALACION

Se identifican por: A

Unidad de Apoyo:

ASISTENTES: Son ayudantes del Coordinador.
DIRIGENTES, SCOUTERS, ROVER/PRECURSORA.

& Se recomienda contar con un Auxiliar por cada turno de
operacion de 8 horas.

. Toman decisiones, para mantener uniformidad de sistemas,
honradez en la operacion, y la atencion de cuestiones
graves o imprevistas.

& Acuerdan acerca de los donativos, que no son adecuados
para la contingencia, y el destino que se les dara.

162



163

COMPROMISOS DE LOS SCOUTS CAPACITADOS

ANTES DE SU INSTALACION

Se identifican por: AN

Scouts Capacitados
DIRIGENTES, SCOUTERS, ROVERS Y PRECURSORAS.

Haber aprobado un Curso de Capacitaciony Adiestramiento:
Impartido por el Comando DELTA.

Aceptan libremente el Compromiso se Servir y atender al Ilamado
“SIEMPRE LISTOS PARA SERVIR”
Se obligan Moralmente a:
Dirigir un Centro de Acopio.
Sentar las bases para que en caso de desastre, dirijan un Centro
de Acopio, en los lugares asignados por el Comando Delta, y/o en
la cercania de se domicilio, siendo apoyado por:
Scouts.
Otras Asociaciones Scout y Guias.
Familiares de Scouts bien identificados.
Simpatizantes del Movimiento.

Reclutan y preparan voluntarios operativos de secciones especificas, quienes
deben comprometerse a aportar determinado tiempo de trabajo cuando se

establezca el Centro de Acopio.
Hacen simulacros de gabinete (escritos) y de Campo (préactico).
Realizan pequefios acopios en Dia de Reyes, Dia del Nifio, otros.

del:



FUNCIONES DEL ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL
ANTES, DURANTE Y DESPUES DE SU INSTALACION

Se identifican por: A\ o /\

Asistente del Director General o Coordinador del Centro de Acopio.
DIRIGENTES, SCOUTERS, ROVERS Y PRECURSORAS.

u Auxilia a el Director General.
u Se recomienda:
= Uno por cada turno de 8:00 Hs de ser posible.
u Suple al Director General durante su ausencia.
u Esta en contacto con el director permanentemente:
= Parala toma de decisiones por:
Via telefénica.

= Red o celular,

u Radio.

m o Internet.
=  Su apoyo garantiza la uniformidad del sistema para:
= Lahonestidad y transparencia del acopio.
= La atencion a situaciones imprevistas o graves.
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FUNCIONES DEL ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL

DURANTE DE SU INSTALACION

Supervisa a los:
u Demas coordinadores y recibe sus informes.
Propone sistemas.

Recibe informes.

Supervisa el registro y turno de Voluntarios.

Controla la elaboracion y uso de gafetes.

Elabora un Plan Interno de Proteccion Civil.

Vigila el cumplimiento de la NOM (Norma Mexicana)
Propone y pone en marcha:
u Las medidas de seguridad en la periferia del Centro.

Vela por el descanso de los Voluntarios.

Supervisa que los Voluntarios puedan realizar sus necesidades de:

u Alimentacion, aseo, e higiene personal.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ASISTENTE DEL DIRECTOR GENERAL
DESPUES DE SU INSTALACION

(sigue)

. Recibe materiales en custodia:
n De los Diferentes Coordinadores del Centro.
. Recoge Gafetes de:
= Coordinadores.
= Voluntarios.
= Proteccion Civil.
. Recibe los Informes de cada una de las secciones.
. Concentra informacion.
. Elabora informe final:
n De su Comision.
= De las Acciones realizadas de Proteccién Civil del Centro.

u Guarda un ejemplar.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD,
MANTENIMIENTO DEL LOCAL, MOVILIARIO Y EQUIPO

ANTES DE SU INSTALACION

Se identifica por: A

ENCARGADO DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO...

COMISIONADO DE PROVINCIA yl/o
DIRIGENTE, SCOUTER, ROVER/PRECURSORA.

2 Designa y capacita:
2 A sus colaboradores.
e Identifica el lugar:

2 Para establecer el centro de Acopio.
2 Se asesora sobre el estado del inmueble.

2 Busca los apoyos.
2 En base a recursos:
e Adecua el lugar para hacerlo funcionar.
2 Verifica:
e Los espacios, techados y puertas.
e La luz, el agua y los servicios sanitarios.
e Establece un Plan de Seguridad y Vigilancia de las Instalaciones.
e Elimina los riesgos:
e Para las personas.

167 e y el equipo.



168

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD,
MANTENIMIENTODEL LOCAL, MOVILIARIO Y EQUIPO

DURANTE SU INSTALACION

Organiza la limpieza diaria de las instalaciones.

2

Elimina articulos fuera de lugar o peligrosos.

Sistematiza el desalojo, de:

2
2
2

» W

v v W

Fija la ubicacion de los elementos de seguridad.

P2
P2

Basuras.

Articulos contaminantes.
Determina el flujo, de:

/> Personas donantes.
Sus vehiculos.

La descarga.

/Y carga de camiones.
Delimita las areas de:
Recepcion.
Clasificacion.

Empaque.

Monta las guardias:
Si se cierra el Centro por la noche.

Determina el plano de flujo de:

e

Donativos desde recepcion hasta envio.

(sigue)
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ho)

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD,
MANTENIMIENTODEL LOCAL, MOVILIARIO Y EQUIPO

DURANTE SU INSTALACION

(sigue)

Recomienda los apoyos necesarios:

/>  De las autoridades u otros.

Coordina los apoyos.

Define horarios de trabajo de los Voluntarios.

/> Qrganiza los turnos.

Entrega constancias para ayudar a los voluntarios:

/> Paraevitar problemas en las empresas donde laboran.
Atiende todas las sugerencias de los encargados de Seccion.
Toma las decisiones urgentes e informa al director general o al Asistente de turno.
Resguarda:

/»  Las maquinas.

»  Las mercancias.
»  Los materiales de operacion:

/2 Interna.

£ Paraempaque. o
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2

2

2

Yo

2

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD,
MANTENIMIENTODEL LOCAL, MOVILIARIO Y EQUIPO
DESPUES SU INSTALACION

Verifica que se haya retirado, la:

Ve Sefalizacion.

2 Basura.

2 Material de apoyo.

Organiza la limpieza de las instalaciones.
e Para su entrega:

2 Entregandolas en mejores condiciones de como se encontraron.

Prepara informes:
»  Recopila la informacion.
/  Concentra informacion.

Elabora Informes:

Ve Parciales.

2 Final.

Guarda un ejemplar.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO

ANTES DE SU INSTALACION

Se identifica por: AN

NG

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTOL...

COMISIONADO DE PROVINCIA yl/o
DIRIGENTE, SCOUTERS, ROVER /PRECURSORAS

NOTA:

Un pequeiio Centro de Acopio:

Cuando no esta operando la estructura que se recomienda, en su inicio, o0 porque
es muy pequefio, es necesario considerar, que la responsabilidad recaera en el
Encargado de Recepcion, por ser el “Hombre Orquesta”.

Iniciara la actuacion en el lugar, e ira delegando funciones y estableciendo sistemas.
Eventualmente seguira en la misma funcion cuando la persona debidamente preparada
se haga presente.

La Recepcion:

Es el inicio de una cadena productiva que acaba con la distribucién de la ayuda a los
damnificados.

Honradez, eficiencia y transparencia deben demostrarse durante todo el proceso.

Se requiere seriedad para que las horas de trabajo comprometidas se cumplan.

Para los donantes no hay nada mas frustrante que acudir a un Centro de Acopio
autorizado y encontrarse con que a pesar de las horas de operacion debidamente
avisadas las puertas estan cerradas y visiblemente no se cumple con el compromiso.
Como toda empresa humana empieza sus actividades el inicio no es facil, requiere del
entusiasmo, esfuerzo y aportacion personal de todos los que se comprometan a ayudar.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO

ANTES DE SU INSTALACION

Recibe las areas de recepciéon y preclasificacion
Organiza la recepcion.

Se mantiene informado del tipo de ayuda necesaria.
Considera areas de estacionamiento:

Flujo de personas y vehiculos.

Recaba datos:

& Si es necesario elaborar recibos definitivos.
Prepara recibos.

Provisionales:

& Si son solicitados.
Definitivos:
& Si se ha establecido la estructura para ello.

Extiende recibos, si son solicitados :
Provisionales y/o definitivos.
Establece o sigue estructura para:
Registrar los donativos.
Y proceder a eliminar lo:
o Inservible.
& Peligroso 6 contaminante.
Motiva la atencién amable a donantes particulares.

(sigue)



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO
ANTES SU INSTALACION

(sigue)
& Consigue:
& Diablos.
De ser posible una apiladora.
Una bascula.
Guantes de carnaza:
& Pueden ser utiles.
Mascarillas:
& Emplearse al manejar ropa usada, jabén, harinas...
Cinturones:
& Para manejo de carga, son recomendables.
Cascos:
& Durante el apilamiento de materiales.
Anteojos protectores:
& Pueden ser de utilidad.
Organiza.
& Su Seccion de Inventarios:
& De ser posible, incorporar en el equipo a una persona que trabaje o haya
laborado en un departamento de inventarios.
& Los sistemas de control.
& Establece sistemas:
& Para la concentracion y el registro de los donativos.
& Establece métodos para:

& Dar atencion a las prioridades conocidas. >}
173
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO

DURANTE DE SU INSTALACION

Procurar condiciones de trabajo:

& Agradables y seguras, al abrigo de la intemperie.
Recibe con cortesia y sin riesgos:
& Flujo de personas.

Registra los donativos.
Organiza la concentracion del Acopio a partir de los informes de lo:
& Recibido.

& Distribuido
Turna a la Seccion.
& La Informacion:

& Informe de existencias.

& Informe de requisiciones.
Determina la eliminacién de articulos:
& En mal estado.

& Inservibles.

& Previamente los registra.
Recibe y preclasifica:

& Separa rapidamente lo recibido.

Crea islas por categorias, pero sin detallar.

Al estibar, evitar dafios a los articulos.

Da preferencia a:

& Viveres, que requieren un manejo especial.

(sigue)



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO
DURANTE SU INSTALACION

-  Establece métodos para: (sigue)
& Mercancias fragiles.
& Mercancias perecederas.
& O gque requieren mantener determinadas temperatura:
& En particular los Alimentos perecederos.
& El calzado y los guantes:
& Unir en pares iguales.
& Separar los Panales de:

& Adultos.
& Nifos.
& Dar atencion a las prioridades conocidas.
& Controla inventarios

& De ser necesario organiza la preclasificacion.
& Supervisa el estado y caducidad en su caso.
& Controla inventarios.
& De ser necesario organiza la preclasificacion.

& Registra el manejo de lo que se desecha:
& Se contabiliza también lo desechado.
=  De la seleccion separada de la ropa:

- Inservible por estar en mal estado. =
175

& O sucia.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO

DURANTE DE SU INSTALACION

MEDICAMENTOS:

& NO RECIBIR NADA.

NOTA: Casi siempre vienen deteriorados o caducos.

o Los jarabes destapados.

& Las ampolletas sueltas.

& O con textos ilegibles.

& Utiliza controles.

o Contabiliza y registra, manual o electrénicamente:

08

& Lo que se recibe.
& Se entrega.
& O se desecha.
& Registra las categorias en kilos brutos.
& Si no se cuenta con bascula:
=  Campara con un bulto cuyo peso es conocido.
& Establecer un factor de conversion:
& Por lo que se recibe por Litro o Kilo.
“ Esta regla se aplica a lo desechado.
& Promueve la canalizacion de lo que no es util para la contingencia.
& El informe se hace diario.

& Pasar los reportes:

176 & Guardar un ejemplar.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE RECEPCION
Y CONTROL DE DONATIVOS E INVENTARIO

DESPUES SU INSTALACION

Elabora informes:
& Recopila la informacion.
& Concentra informacion.
& Elabora Informes:

& Parciales.

& Final.
& Guardar un ejemplar.
Entregar enseres en custodia:
& Diablo.
& Bascula.
& Apiladora.
& Guantes de carnaza.
& Mascarillas sobrantes nuevas.
& Cinturones.
& Cascos.
& Anteojos.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE

ANTES, DE SU INSTALACION
Se identifica por: A

2 ENCARGADO DE SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE.

COMISIONADO DE PROVINCIA yl/o
DIRIGENTE, SCOUTERS, ROVER /PRECURSORAS

NOTA:

Almacenaje momentaneo:

2 Es el eslabdn que resulta necesario en la cadena de tareas.

2 Utiliza un espacio como bodega, que en forma ideal, es virtualmente de transito y de paso
a "Embalaje" de acuerdo a prioridades conocidas.

El almacenaje temporal:

2  Se efectla en coordinacién con la Seccién de Empaque, para tener lista la mercancia cuya
salida se demora esencialmente por prioridades, falta de transporte, falta de escoltas u
ordenes de la autoridad las cuales consideran las inspecciones sanitarias.

2  Debe tener el sistema para recibir del eslabon anterior y para entregar al eslabon siguiente.

2 Evitar mermas y deterioros.

2  Estibar de acuerdo a peso y volumen y evitar se maltrate la mercancia.

2 Resguardar para evitar pérdidas. o
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
ANTES, DE SU INSTALACION

Da a conocer el Reglamento.

Asigna Voluntarios:

?

?

?

Para cada Seccion y Division,
Recibe las areas de Seleccion y Clasificacion.

Sino hay estantes o entrepafios en el area designada a almaceén.

2 Improvisar el almacenaje utilizando:
2 Tarimas y cajas, u otros materiales.
Limitar el acceso al almacén a:
2 Scouts en servicio.
? Voluntarios en servicio en el area.
? Personas autorizadas solamente.

Usar gafetes, brazaletes o gorras, de color reglamentario.

Utilizar los colores reglamentarios:

2  Para sefalar las Divisiones.

2 Enempaques.

2 Areas sefializadas para la Proteccion Civil.
NO recibir Medicamentos o material quirargico.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
ANTES, DE SU INSTALACION

(sigue)

Recibe de Recepcion.

?

Para usar durante el servicio:

?

?

?

?

?

?

?

Diablos.

Apiladora, si se consigue.

Una béascula.

Los guantes de carnaza.

Las mascarillas, para emplear al manejar ropa usada, jabén, harina...
Los cinturones, para manejos de carga.

Los cascos y anteojos protectores.

Identificacion de Voluntarios:

?

Gorras, gafetes o brazaletes.

Establece un sistema de Operacion, para:

?

?

Evitar perdidas de tiempo.

Iniciar con inventario cero. =



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
DURANTE DE SU INSTALACION

(sigue)
? Seleccion:

? Organiza la seleccion y la Pre-clasificacion.
? Recibir y separar por categorias de articulos.
? Seleccionar por categorias similares.

? La ropa por sexo, tallay edad:

? Bebes.

2 Infantes.

? Nifios.

? Adultos mayores.

? Otros...

? Ropa nueva por:

2  Tipo, sexo, tamafo, edad:
? Hombres.
? Mujeres.
? Nifios.
? Bebes.

? Blancos:

2  Cobertores.

? Mantas.

2 Toallas.

181 NOTA:  Separar ropa nueva de usada, en diferentes areas.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
DURANTE DE SU INSTALACION

Farmacia:
? Bebés e infantes:
? Pafales.
? Biberones.
? Adultos Mayores o Discapacitados:
? Pafales adulto.
? Toallas sanitarias.
? Materiales de aseo individual.
? Jabones.
? Cepillo de dientes y Dentifricos.
? Buscar una asesoria técnica o profesional para recibir:
? Equipos hospitalarios o prehospitalarios.
? Siempre que sea posible:
? Conservar los empaques originales (nuevo).
? Atender las necesidades:
? De refrigeracion.
? De temperatura ambiente.
? O de ausencia de humedad.

2  Calor 16-30°.
2  Fresco 9-15°.
2  Frio 2-8°.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
DURANTE DE SU INSTALACION

Clasificacion: (sigue)
? Agua:
? Prioridad absoluta

? Las personas pueden estar varios dias con alimentacion escasa.
? Viveres:

? Granos (maiz, arroz, frijol, otros).

? Grasas.
? Lateria (jugos,mermeladas, otros).
? Sal.
? AzUcar.
? Golosinas.
? Los viveres requieren manejo especial:
? Si son perecederos.
? Por requerir temperatura determinada.
? Poner ATENCION en FECHA de CADUCIDAD.

? Otros:

? Materiales de construccion.

? Muebles, por ejemplo:
? Establecer controles de entradas.
? Existencias.

Salidas de las mercancias: ’m
? Kg. Bruto.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
DURANTE DE SU INSTALACION

2  Consideraciones.
? Almacenaje momentaneo o temporal:

? Es un eslabdn que puede resultar necesario en la cadena de tareas.
? Una bodega es ideal, y virtualmente es de:

(sigue)

?  Transito.
2 Pasoa "Embalaje".
? De acuerdo a prioridades conocidas.

? Se efectua en coordinacion con la Seccion de Empaque:
? Para tener lista la mercancia.

? La salida se demora esencialmente por:

Prioridades.

Falta de transporte.

Falta de escoltas.

Ordenes de la autoridad.

? Inspecciones sanitarias, por ejemplo:

? Debe tenerse el sistema para recibir del eslabén anterior y
para entregar al eslabdn siguiente.
? Evitar mermas vy deterioros.
? Estibar de acuerdo a peso y volumen.
? Evitar se maltrate la mercancia.
? Resguardar para evitar péerdidas.

]

N n) N

184



185

FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
DURANTE DE SU INSTALACION

Almacenaje.

? Coordinar con la Seccién de Empaque.
2 Para poner en:

2 Fardos.
? Costales.
2 Cajas.
? Recomendar atencion especial en determinadas mercancias.
? Identifica lo empacado.
? En casos especificos:
? Se usaran bolsas de polietileno en:
72 Pahales.
2 Granos.

? Preparados para despensas.
Se coordina con la Seccion de Recepcion para:
? La eliminacion de lo desechado.
? Inutilizable, caduco, peligroso o contaminante.
Procura la clasificacion con vision hacia el empaque:
? Para gque tanto peso como volumen puedan manipularse sin
necesidad de aparatos.

(sigue)
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FUNCIONES DEL ENCARGADO

DE

SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE
DURANTE DE SU INSTALACION

Mantiene control, registrando:

? Entradas.

? Salidas.

Elabora un informe diario, haciendo entrega a:
? Recepcion, para cotejar existencias.

2  Almacenaje, para ubicar lo empacado.
Arregla el traslado a la Secciéon de Empaque:
? Temporal.

? Permanente.

Informa permanentemente de existencias.

Si surgen demoras para el envio de la ayuda:
? De ser necesario organiza el almacenaje.

Busca receptores para que el resguardo de perecederos

2  Puedan trasladarse dentro de los limites de tiempos sefalados.

(sigue)
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FUNCIONES DEL

SELECCION, CLASIFICACION Y ALMACENAJE

ENCARGADO

DE

DESPUES DE SU INSTALACION

Elabora informes:
? Recopila la informacion.
? Concentra informacion.
Elabora Informes:

? Parciales.
? Final.
? Guardar un ejemplar.

Entregar enseres en custodia:
? Diablo.

? Bascula.

? Apiladora.

? Guantes de carnaza.

? Mascarillas sobrantes nuevas.
? Cinturones.

? Cascos.

? Anteojos.

(sigue)



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.

188

ANTES DE SU INSTALACION

Se identifica por: AN

w Encargado de Empaque Rotulacién y Embalaje

COMISIONADO DE PROVINCIA yl/o
DIRIGENTE, SCOUTERS, ROVER /PRECURSORAS

NOTA:

Embalaje:

- El embalaje se realizara en zona segura, para evitar riesgos.

- Al usar los materiales adecuados, ademas de realizarse de manera profesional, se
evitan las mermas y deterioros.

- Los articulos fragiles requieren una atencion especial.

Cuidados:

- En temporada de lluvia, en zonas inundadas.

- El empaquetado y embalaje, requiere proteccion contra la lluvia y la humedad.

Materiales:

- Deberan conseguirse los materiales donados o comprados para empacar, rotular y
eventualmente, en su caso, para documentar.

La rotulacion:

- Requiere de un marcado indeleble, que facilite la rotulacién, evitando el deterioro de la
identificacion del insumo.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.

& Organiza.

ANTES DE SU INSTALACION

@ Su Seccion:

o

(sigue)

De ser posible, incorporar en el equipo a una persona que trabaje o haya

trabajado en un departamento de empaque.

@ Los sistemas de control.

- Recibe las areas de Empaque, Embalaje y Envio.

- Recibe de Recepcion.

..... Para usar durante el servicio:

,,,,,,

,,,,,,

,,,,,,

o

,,,,,,

,,,,,,

Diablos.

Apiladora, si se consigue.
Una béascula.

Los guantes de carnaza.

Las mascarillas, para emplear al realizar los empaques.

Los cinturones, para manejos de carga.
Los cascos y anteojos protectores.

& Identificacion de Voluntarios:

& Gorras, gafetes o brazaletes.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.

190

Obtiene materiales de empaque, segun las necesidades:

ANTES DE SU INSTALACION

Paletas.

Postales.

Cajas de Carton.
Hojas.

Bolsas de Plastico.
Papel Manila.
Flejes.

Mecabhilo.

Cintas Adhesivas.
Burbujas.
Gusanillos.
Clavos.

Computadoras o Maquinas de Escribir.

Portarrollos.

Tijeras, Martillos.

Material para Rotulacion.

Maquinas para Etiquetar y para Sellar.

(sigue)



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.
ANTES Y DURANTE DE SU INSTALACION

(sigue)

- Sugerencias:

o

o

,,,,,,

,,,,,,

Obtiener el material de empaque adecuado para que los envios puedan llegar
sin mermas ni deterioros.

El empaque debe realizarse de acuerdo a la regla:

- De "no suena" cuando se sacude.

El carton debe ser del tipo requerido:

- Por el peso.

- El volumen de los articulos.

Algunas cajas de cartdn que usan los Supermercados son muy ligeras:
- Evitar usarlas.

Los equipos electrénicos y electrodomeésticos asi como los colchones:
- Se empacan con un tipo de carton muy resistente.

- Deberan conseguirse los materiales.

191

Donados o comprados para:
- Empacar en bolsas de plastico y cajas de carton.
- Rotular con marcador indeleble, de color reglamentario.

- Y eventualmente, en su caso, para documentar.
.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.
DURANTE DE SU INSTALACION

(sigue)
&« Empaque.

@ Lleva el registro de lo que recibe y de lo que entrega.

& Determinar el empaque adecuado segun el medio de transporte.

@ Los articulos fragiles:

& Requieren una atencion especial.

« Ciertos articulos perecederos requieren aislarse del frio o del calor.
& Conviene usar bolsas de polietileno:

& De diferentes tamarfos para preparar despensas.
& Sino se cuenta con bascula.

@ Determinar el peso comparando con un producto:

@ Cuyo peso ya se conoce.
& Rotulacion:

& Atiende la rotulacion de acuerdo a los sistemas establecidos en los Manuales
existentes.
& Los bultos deben rotularse:
& Tan pronto estén empacados.
- Para evitar errores.

& Incluye el marcado indeleble de contenidos. 1=
192 . .
& Y precauciones necesarias.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTUL,’A\CIC')N, EMBALAJE.
DURANTE DE SU INSTALACION

_ (sigue)
- Tan pronto se conozca el destino.

- Se llenara la etiqueta de Ley:
- N° de bultos.
- N° de la caja conteniendo los bultos.
- Peso.
- Contenido.
- Valor estimativo.
i Remitente.
- Destinatario.
- Para manipulacion acelerada:
- Estan los codigos de colores.
- Las figuras aprobadas.
- El emblema del remitente.
- Conseguir:
& El nombre de una institucion.
@ O de una persona.
@ Ellugar de destino para evitar:
& Poner a"los habitantes de"...
- Desviar o apoderarse de una carga debidamente rotulada y

documentada:
& Es un delito.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.
DURANTE DE SU INSTALACION

(sigue)

- Caodigo para Carga:
- Permite un monitoreo permanente de la carga.
NOTA: Las empresas modernas:
& Usan el codigo de barras.
& Y elsistema GPS.
& Para protegery ubicar su carga.
- La rotulacion se complementa.
- Con la documentacion:
& Para acompanfar los envios.
- Si no se cuenta con una Seccion de Envio y Transporte:
- Esta Seccion asume las funciones de la misma.
& Traslada los bultos.
& Ala Seccion de Transporte y distribucion.
& De ser necesario, los entrega a la Secciéon de Clasificacion:
@ Paraun almacenaje de tiempo limitado.

& Jom >



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACION, EMBALAJE.
DURANTE DE SU INSTALACION

u Embalaje: (sigue)

@ Tecnologia propia de empresas denominadas "Empacadoras".
& El embalaje debera hacerse:
- Usando materiales adecuados.
- De la manera mas profesional posible:
@ Paraevitar las mermas y deterioros.
- En temporada de lluvia, en zonas inundadas, se requiere:
@ Proteccion contra la lluvia y la humedad.
- Existen aparatos y programas de computadora:
- Que ayudan a realizar una tarea de tipo profesional.
- Buscar asesoria.
- Atiende:
& Prioridades que le son encomendadas.
& Recomendaciones sobre el manejo especial de mercancias.
- Coordina el almacenaje momentaneo con la seccion respectiva acerca de los productos
empacados que sufriran demoras para salir.
- Acuerda con el Director, para el envio de donativos y los medios de transporte a utilizar.
- Conserva los documentos de embarque que comprueban la entrega de donativos.

- Elabora el informe diario.
a om >



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE EMPAQUE, ROTULACIC)N, EMBALAJE.
DESPUES DE SU INSTALACION

(sigue)
- Elabora informes:
- Recopila la informacion.
.... Concentra informacion.
.... Elabora Informes:

.... Parciales.

@ Final.
- Guardar un ejemplar.
@ Entregar enseres en custodia:
A Diablo.
A Bascula.

- Apiladora.

- Guantes de carnaza.

- Mascarillas sobrantes nuevas.
- Cinturones.

w.' Cascos.

= Anteojos.

- Herramientas

196 = Maquinas y computadoras.



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION
ANTES DE SU INSTALACION

Se identifica por: A
(sigue)

& ENCARGADO DE TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION
COMISIONADO DE PROVINCIA y/o
DIRIGENTE, SCOUTERS, ROVER /PRECURSORAS

NOTA:
® Enun evento de gran magnitud y de accién prolongada:
® Es conveniente separar la seccién de Envio y Transporte.
® Debido a que la transportacion requiere de una logistica propia que amerita un
Encargado.
® Por lo regular en estos casos intervienen otras instituciones, a las cuales hay que

darles un trato especial.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION

ANTES DE SU INSTALACION

Organiza

R |

H

B

Su Seccion: (sigue)
® De ser posible, incorporar en el equipo a una persona que trabaje o haya
en transportes o tenga licencia tipo “B”.
® Los sistemas de control.
Recibe el area de transportes.
Si hay vehiculos o camiones a la disposicion del centro, los recibe.
Recibe de Recepcion.
#® Para usar durante el servicio:
®= Diablos.
# Cinturones de Carga = evitar lesiones de cintura y espalda.
Prepara la documentacion requerida para:
#  Salidas de envio.
® Un transporte rapido y seguro.
# Una distribucién equitativa y transparente.
Ayuda a conseguir:
® Los transportes.
® Los permisos que sean necesarios ante autoridades como CAPUFE, PFP/Caminos.
# Transportacion gratuita o a costo parcial.
Recomienda medios de transporte Publicos.
Determina:

® Las necesidades de escolta para evitar desvios.

Hace los arreglos para la transportacion. & m



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION
DURANTE DE SU INSTALACION

(sigue)
- Transporte:

#  Organizary supervisar:
£ La carga a bordo de los transportes:
= Con equipo adecuado
® Y debida distribucion de peso.

®  Registrar la salida de mercancias.
= Planear rutas.
= Notifica al punto de destino:
= Del movimiento de transportes y mercancias.
= En lo posible monitorea la distribucion en los puntos de destino:

= Para poder tener un panorama completo del operativo.
&  Establecer viaticos:
#  Cuando los transportes no son de linea,
#  Consigue autorizaciones para:
®  Casetas de pago.
= Policia de Caminos.
® Avisa al punto de destino:
= La naturaleza del envio.
®  Ladocumentacion que acomparia al embarque.

&  Laruta que va a seguir. g
199 #® Y el estimado de llegada.
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION
DURANTE DE SU INSTALACION

(sigue)
Envio

®  Se coordina con la Seccién de Empaque.
®  Supervisa que sean adecuados:
#® El empaque.

- La rotulacion.

&  Verificar la rotulacion y el empaque de los envios.
- Mantiene los controles.

®  Mantiene registros detallados de lo enviado.

®  Organiza el acomodo de la carga para los envios.

= Distribuye peso de acuerdo a donativos donativos a enviar.
Acuerda con el Director General para el envio sin demora de los donativos.
Registra las salidas de los Donativos que se envian en remesa.

Conserva los documentos de embargque que comprueban la entrega de mercancias.

g __misyis



FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION
DURANTE DE SU INSTALACION

i

Distribucion. (sigue)
= Redacta los contenidos de embarque:
= Cuando se usan servicios publicos de transporte.

= Sugiere el Tipo de Escoltar cuando el Centro de Acopio:

®  Atiende directamente el traslado y la distribucion.
= Anota los reportes del punto de destino y la distribucion.
= Atiende a:

= Los operadores de los transportes.

®  Alas escoltas que sean necesarias.

& En algunos casos deberéa ser un personal armado, soldados o policias.

] Resguarda los vehiculos y sus cargas.
] Mantiene, en lo posible:

& Realiza el enlace con los puntos de destino.
- Pide reportes para conocer:

= En que estado fueron recibidos los envios.
®  Siempre que sea posible tener conocimiento de donde y como fue
distribuida la ayuda remitida.
= Los reportes:
& Deberan hacerse llegar al Coordinador del Centro de Acopio

&  Tan pronto se tengan pormenores para que puedan ser incorporados en
los informes de rigor = m
201
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FUNCIONES DEL ENCARGADO DE
TRANSPORTE, ENVIO Y DISTRIBUCION
DESPUES DE SU INSTALACION

Concentra informes:
® Verifica la informacion.
# Concentra informacion.
Elabora informes:
® Parciales.
® Final.
®  Guardar un ejemplar.

Elabora oficios de agradecimiento, para:

® Escoltas del personal armado, soldados o policia.

(sigue)



LOCALIZACION Y
CARACTERISTICAS
DE UN
CENTROS DE' ACOPIO
2007
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UBICACION DEL CENTRO DE ACOPIO

Ubicar
5 lugares, minimo.

1° al Norte
28 al Sur
32 al Este
40 al Oeste
58 al Centro

Sugerencia:

De preferencia que los locales pertenezcan a los Scouts de México AC.

204



USO DE INSTALACIONES

El local habilitado para funcionar
como Centro de Acopio debera
devolverse en mejores condiciones

de como se recibid.

Se levantaran actas de iniciacion

y de clausura de las actividades.
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ZONIFICACION CENTROS DE ACOPIO

ZONA NORTE PRIMER GRUPO

ZONA CENTRO SEGUNDO GRUPO

Gustavo

A. Madero

Venustiano
Carranza

Hidalgo ZONA PONIENTE CUARTO GRUPO

Iztacalco

ZONA SUR QUINTO GRUPO

il
—1
|:| ZONA ORIENTE TERCER GRUPO
—
—1

Juarez.

Alvaro
Iztapalapa

Coyoacéan

Tlalpan

c.c. CENTRO DE COORDINACION

Milpa Alta

206



LOCALIZACION GEOGRAFICA EJEM: DELEGACION CUAUHTEMOC

Gustavo
A. Madero

C.C.

o\\p" | venustiano
" | Carranza

)
C.C.|

e
Iztacalgo

Benito

Juarez.

Iztapalapa

Coyoacan

Tlalpan

Milpa Alta
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LOCALIZACION Y UBICACION DEL INMUEBLE.

Centro de Acopio

Para darlo a conocer a través de los medios de comunicacion
: Lazarin gﬁ”‘hﬁ b

-~
-

n—“? ‘;:



ORGANIGRAMA

Coordinador del Comité
de Proteccion Civil
Director del Centro de Acopio

Ayudante del Coordinador

Voluntario
Responsable Responsable
de Piso de Bodegas
Responsable de la Responsable de Responsable de la
Brigada de Seguridad y la Brigada de Brigada de Primeros
Prevencion del Delito Busqueday Rescate Auxilios
Voluntario Voluntario.
Ayudante ‘ Ayudante ‘
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COLOR E IDENTIFICACION DE BRIGADAS y/o COMANDOS

0O OGOO

A cada Brigada y/o Comando
le corresponde un Brazalete o Gorra identificandose por su color

Estos son ostentados por los Scouts capacitados, con dos triangulos

Y VAN

PRIMEROS .
AUXILIOS o
Brigada de Primeros
Brigada de a3 Auxilios
Seguridad y
Prevencién

o  amm

BUSQUEDA Y COMUNICACION

RESCATE

Brigada de Bisqueda Brigada de
y Rescate

Comunicacién
210 A

A




BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL DEL CENTRO DE ACOPIO

Para su identificacion y ubicacion en caso de emergencia, colocar en
lugar visible las fotografias y el Croquis del Inmueble.

FORMACION DE BRIGADAS

COLOR E IDENTIFICACION DE

3.-

CADA BRIGADA 1.-
Foto
1
Foto DISERNO DE RUTAS )
5 DE EVACUACION .
Foto
3 Croquis *
Externo
Foto
4

211

2.-

4.-

Brigada...
Integrantes
Funciones Especificas

De la Brigada

Brigada...
Integrantes
Funciones Especificas
De la Brigada
Brigada...
Integrantes
Funciones Especificas

De la Brigada
Brigada...

Integrantes
Funciones Especificas

De la Brigada



ANALISIS GENERAL DE VULNERABILIDAD DEL CENTRO DE ACOPIO

Para su identificacion y ubicacion en caso de emergencia, colocar en
lugar visible las fotografias y el Croquis del Inmueble.

LOCALIZACION DEL INMUEBLE

Foto de
Centro de Acopio

212

Croquis Externo

Entorno minimo de 3
calles alaredonda
Sefalar puntos
importantes de referencia
Ubicar el norte

PLAN DE TRABAJO ANUAL
Ejem: 2007 — 2008
del
Equipo de Voluntarios del

Centro de Acopio

(13 ”

* Por plantas

 Marcando escaleras

BREVE DESCRIPCION

Croquis del Plano de la Colonia

500 Mt. A la Redonda

* Ubicar el Norte

DESCRIPCION DEL INMUEBLE
Breve descripcion

Croquis Interno
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CLASIFICACION DE AGENTES PERTURBADORES

NATURALES

Geoldgicos

Hidrometeoroldgicos

ANTROPOGENICOS

Quimicos

Humano - Sanitarios

Socio-Organizativos

Sl

Sismos

Vulcanismo

Hundimientos y Agrietamientos
Suelos

Deslaves

Flujos de lodo

Maremotos

Cruce de falla geolégicas

Inversion Térmica
Temperaturas Extremas
Sequias
Inundaciones
Mareas de Tempestad
Nevadas
Granizadas
Tormentas Eléctricas

Sl

Incendios

Envenenamiento

Radiaciones

Explosiones

Fugas

Derrame de Productos Quimicos
Incendios forestales

Contaminacién
Plagas
Epidemias
Desertificacion
Lluvia acida

Interrupcién de Servicios
Accidentes Terrestres
Concentraciones Masivas
Terrorismo
Sabotaje
Accidentes aéreos
Accidentes Maritimos
Accidentes Fluviales

NO

NO




ANALISIS GENERAL DE VULNERABILIDAD DEL CENTRO DE ACOPIO

Identificar los fenébmenos causales de (sigue)
AGENTES PERTURBADORES desastre que pueden afectar al

plantel

*

* RIESGOS Y RECURSOS EXTERNOS
RIESGOS Y RECURSOS INTERNOS Breve descripcién
Breve descripcion
Incluir normas de seguridad Fotografia Fotografia

Describir medidas de acceso al centro de acopio

Uso de espacios

DISENO DE RUTAS DE EVACUACION
Fotografia Fotografia
Evaluacion Croquis
% Interno
Andlisis de riesgo
214 Formato




ANALISIS GENERAL DE VULNERABILIDAD DEL CENTRO DE ACOPIO

CAPACITACION (sigue)

Identificar las Necesidades de Capacitacion De Voluntarios.

Indicando

« Localizacion de equipo SENALIZACION
contra incendios

« Botiquines

Croquis Externo _ :
con « Zonas de riesgo Croquis Interno

~ . con
Sefales de Segurldad e Z7Zonas de menor riesgo Sefiales de Seguridad

De Acuerdo a Las Normas

o Nmx-s-017-1996-2cfi
y « Ubicaciéon de alarmas y
Nom-026-stps

De Acuerdo a Las Normas _
Nmx-s-017-1996-2cfi * Puntos de reunion

« Llaves de agua y gas Nom-026-stps

* Suiche de luz

Indicando + Salida de emergencia

Localizacion de Toma de

Agua contra Incendios

Inventario de Recursos Materiales
Relativos a la Proteccion Civil

Zonas de Riesgo

* 4 6 2 Zonas de Seguridad

Puntos de Reunidén
215
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BRIGADA DE SEGURIDAD Y PREVENCION DEL DELITO.

BRIGADA DE SEGURIDAD Y PREVENCION DEL DELITO:

FUNCIONES PRINCIPALES

>
>
>

YV VYV

Y VYV

>

Coordinar la elaboracién del diagnostico situacional del Centro de Acopio.

Analizar riesgos y recursos internos y externos al Centro de Acopio.

Preparar a la poblacion para participar en la practica de medidas de seguridad establecidas
en el Centro de Acopio y la comunidad circundante

Ubicar la zona de menor riesgo dentro del Centro de Acopio en caso de riesgo.

Dar las indicaciones establecidas para protegerse en el sitio donde se encuentran los
voluntarios para evacuar el lugar de ser necesario.

Verificar la colocacion del equipo de seguridad y las condiciones de este.

Rendir informe por escrito al Coordinador o Director de Centro acerca de las actividades
realizadas

Coloca cerca del teléfono, la lista de los nUmeros de emergencias.

ACCIONES PERMANENTES

YV VV VYV VY

Detectar riesgos en el interior del Centro de Acopio y en sus inmediaciones.

Dar a conocer a los voluntarios los teléfonos de emergencia.

Dar a conocer rutas de evacuacion, salidas de emergencia, zonas de riesgo y seguridad.
Observar el cumplimiento de las Normas de Seguridad del Centro de Acopio.

Promover acciones de prevencion ante actos delictivos.

Efectdar acciones inmediatas de seguridad ante una emergencia.

Apoyar en la evacuacion de la comunidad voluntaria.

Apoyar la seguridad y el resguardo del Acopio.
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BRIGADA DE EVACUACION, BUSQUEDA Y RESCATE.

FUNCIONES PRINCIPALES

Contar con equipo de seguridad minimo necesario para rescatar atrapados.

Realizar recorridos por areas circundantes al Centro de Acopio.

En caso necesario reubicar al Centro de Acopio en otro lugar

De ser necesario coordinar el traslado de recursos materiales a otro lugar

Rendir informe, por escrito al Coordinador o Director del Centro, acerca de las principales
actividades realizadas

ACCIONES PERMANENTES

Identificar y analizar los riesgos dentro del Centro de Acopio.

Sugerir que la poblacion de voluntarios, cologue habitualmente los objetos personales en el
lugar asignado a efecto de facilitar la salida agil, en caso de ser necesario evacuar el area.
Establecer rutas de evacuacion y zonas de seguridad o menor riesgo.

Verificar constantemente que las rutas de evacuacion estén libres de obstaculos

Coordinar la evacuacion de la comunidad voluntaria durante los simulacros y situaciones de
emergencia.

Verificar que se encuentren todos en la zona de menor riesgo interna y externa o punto de
reunion..

En caso necesario, aplicar las acciones de rescate y control de la emergencia.

Pedir informacion de las caracteristicas de los voluntarios que requieran atencion especial
para prever las medidas de autoproteccion, evacuacion, busqueda y rescate de las mismas

Evaltar los problemas que se presentan en la evacuacion, zonas de menor riesgo y deA

concentracién exiterna.
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BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS:

FUNCIONES PRINCIPALES

>

Y

Elaborar letreros con nombres y teléfonos de Instituciones de Auxilio cercanas al
centro de Acopio y colocarlos en lugares estratégicos.

Ubicar probables sitios para la adaptacion de puestos de Primeros Auxilios.
Solicitar reposicion a tiempo de materiales agotados o caducos del botiquin.
Presentarse como integrante de la brigada de primeros auxilios ante autoridades y
solicitar apoyo en los Centros de Salud y Hospitalarios mas cercanos para que
sea prestado en caso de emergencia.

Rendir informe, por escrito al Coordinador o Director del Centro, acerca de las
principales actividades realizadas.

ACCIONES PERMANENTES

>

Realizar el inventario del Botiquin tomando en cuenta los lineamientos que
contiene la Guia de Primeros Auxilios proporcionada por ANASMAC.

Solicitar al coordinador del Comité el material necesario.

Verificar la existencia de botiguines de primeros auxilios y distribucion
adecuada en las areas de mayor riesgo.

Solicitar la intervencién de cuerpos meédicos especializados en caso de ser
necesario.

Mantener limpio el material de curacion y en condiciones adecuadas para su uso
Supervisar que el botiquin contenga el material adecuado y que su contenido este
vigente.




BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

(sigue)

> Instalar en un sitio seguro el puesto de Primeros Auxilios

> Identificar a los miembros de la Comunidad Voluntaria con caracteristicas
especiales, ya sea por enfermedad o discapacidad para su atencion adecuada.

> Elaborar el directorio de la Comunidad Voluntaria considerando Tipo de Sangre y
Alergias, 0 algun padecimiento grave, como presion, diabetes, entre otros.

> Brindar atencion y cuidados inmediatos a las personas que han sufrido algun
accidente o enfermedad subita

> Dar aviso inmediato a la familia y solicitar las unidades de atencion de emergencias,
para trasladar al lesionado o enfermo al hospital cercano en caso de ser necesario

> Participar en los simulacros con un puesto de auxilio.

TARJETA DE PRIMEROS AUXILIOS

Nombre Edad Tipo de Sangre
Domicilio Teléfono
Enfermedad croénica
Tipo de Discapacidad
Medicamento que esta tomando
Firma y nombre de |la persona que autoriza se dé el medicamenta
A guién se le notifica en caso de emergencia
Teléfono N2 de credencial de ISSSTE o IMSS
Firma de autorizacion de ser necesario el traslado a Nosocomio para atenciéon
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Botiquin para Centro de Acopio.

Se sugiere:

- +

FrEFFrFFrFFRFFREFFREFEREEREEEEEEeE

Irlo formando poco a poco

Teléfonos de Emergencia.

Fichas Médicas de los Voluntarios.

+ Con N° de filiacion a
+ ISSSTE
+ IMSS.
Guia de Primeros Auxilios.
Lapiz.
Jabon Neutro 6 Quirdrgico..

Pares de guantes estériles del 1/5.

Gasas estériles.

Gasas de izodine.
Torundas.

Abate-lenguas.

Cinta Adhesiva.

Curitas

Toallas sanitarias.

Tijeras de Trabajo para ropa

Tijeras de Boton para vendas.

Pinzas Kely con seguro.

Pinzas Kocher para curacion.

Lampara de Diagnaostico.
Lampara de Mano.

Pilas para lamparas.
Radio portatil con pilas

BOTIQUIN

- +

K S S S S S e ek ok o S S S S S S S

Lava ojos.
Cuenta gotas esterilizado.
Vendas de:
+ 5cm.
+ 7cm.
+ 10cm.
+ 15cm.
Venda de Red — 4 mt para.
+ Brazo
+ Pierna
+ Jorax

Paguete de Algodon.

Manta térmica.

Manta para quemaduras azal.
Tabla rigida.

Juego de Férulas rigidas.

Collarin.

Estetoscopio.

Baumanometro.

Tanque portatil de oxigeno.

Frasco con Solucién Salina Estéril.
Carbdn activado en polvo para venenos.
Desinfectante Isodine en solucion.
Alka-tzelzer.

Anti-acido.

Anti-diarreico.

Parche para callo.

Cerillos de madera.
\/ala
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BRIGADA DE COMUNICACION.

BRIGADA DE COMUNICACION:
FUNCIONES PRINCIPALES

>

Verificar la existencia de sefiales de vialidad o medidas de seguridad publica

> Casetas telefénicas, modulos de policia, semaforos...

Contar con walkie talkie, megafono y teléfono celular para comunicarse en caso de
emergencia.

Mantener la radio encendida en estaciones donde se accione la alarma sismica

Apoyar a las demas brigadas en la difusion de acciones relacionadas con el Programa de
Emergencia.

Solicitar el auxilio requerido de acuerdo a los medios seleccionados con anterioridad.
Rendir informe, por escrito al Coordinador O Director del Centro, acerca de las
principales actividades realizadas.

ACCIONES PERMANENTES

>

VV VY

Elaborar croquis interno y externo del Centro, identificando zonas de riesgo y de
seguridad.
Integrar y actualizar permanentemente el Directorio de Teléfonos de Emergencia.
Informar a los Voluntarios las medidas preventivas, de auxilio y recuperacion a seguir en
caso de emergencia.
Participar en los Simulacros, siendo el enlace entre las diferentes Brigadas.
Elaborar un Informe y lo da a conocer a la comunidad y al Coordinador o Director del
Centro.
> En caso de emergencia:
» Designar a una persona para acompafar a un lesionado cuando sea
trasladado a una dependencia de auxilio.
» Establecer comunicacion con los familiares del lesionado.
» Establecer comunicacién con las autoridades, con el propdsito de conocer la
magnitud, extension e impacto del evento.
» Solicitar apoyo de las dependencias de auxilio.
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DIAGNOSTICO DE LA ZONA

Una vez que se conocen el lugar asignado para el CENTRO DE ACOPIO

se debe proceder a conocer el entorno inmediato, en el que éste, se encuentra ubicado.
El objetivo es tener presentes:

5 La elaboracion:

De un plano de la delegacion donde esta ubicado para darlo a conoce a los
medios.

Un plano detallado de la zona, en el que se pueda apreciar qué rodea al
Centro de Acopio.

i Conocimiento del Area:

Con este plano se debe hacer un recorrido por las inmediaciones de manera que el
mismo se complete y se detecten los riesgos y los recursos.



DIAGNOSTICO DE LA ZONA

g4 Estructuras (inmuebles):
(sigue)

Para proponer acciones de acopio y la optimizacién de espacios, debemos conocer
bien el tipo de inmueble del que se trata:

& Nave Industrial.

& Edificio.

& Construcciéon en una sola planta.
= Otros.

@ Caracteristicas.

Conocer :

El nimero de pisos.
Escaleras.

Patios.
Habitaciones.

Cubos de luz.

E kK E E Ik E

Todos los elementos que tenga el inmueble.
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DIAGNOSTICO DE LA ZONA

(sigue)
= Usos:
& Sobre los planos y/o los croquis del inmueble:
Anotar los usos reales de todos los espacios para conocer las
caracteristicas de cada area de acuerdo a las actividades que se
realizan.
& Dejar por escrito el tipo de acopio a realizar:

Si es para almacenar ropa, viveres, medicinas, equipos de
limpieza, depositos de combustibles, material de construccion u

otro tipo de recoleccion.
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DIAGNOSTICO DE LA ZONA

(sigue)

Areas de Conflicto

Al registrar el uso que se le da a cada area:

Se detectaran y registraran las areas que potencialmente puedan ser conflictivas
tanto en el uso cotidiano como en un procedimiento de emergencia.

Tal es el caso de los pasillos, escaleras, puertas, recibidores,filtros, cubos de
elevadores y escaleras; y todas aquellas zonas en las que deban concentrarse y
circular muchas personas.

En estas areas que llamamos de conflicto:

No deberan existir obstaculos; es decir, en estas zonas por principio, es
preciso evitar la colocacion de muebles, cajas, equipo de limpieza , u otros
objetos que provoquen cuellos de botella.

Tener especial cuidado, en no detener las puertas para que permanezcan
abiertas o cerradas con objetos que puedan provocar un accidente, aun sin
condiciones de emergencia.



DIAGNOSTICO DE LA ZONA

Otros Sefalamientos (sigue)

i Colocar Senalizacién Basica:

Areas de repliegue.

Rutas de evacuacion.

Area de concentracion.

Sanitarios.

Extintores.

Mangueras contra incendio (si las hay).
Los interruptores de la(s) alarma(s).

Senalizacion en las escaleras.

© © N o g0k~ W DdPE

Punto de reunion.

=
o

Y todos aquellos sefialamientos que se requieran segun los procedimientos

de seguridad.
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USO DE INSTALACIONES SENALIZADAS

El local se habilitara  para
funcionar como Centro de Acopio
considerando para la seguridad de
quienes estén prestando servicio,
la sefalizacidbn reglamentaria de

Proteccion Civil.
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DIAGNOSTICO DE LA POBLACION

] Poblacion .
(sigue)
Con relacién a las personas que presten servicio, es indispensable conocer:
f Cuéntas son.
f Cuadles son sus edades.
f De que grupos y provincias scout son.
] Registro

Conviene contar con las listas de nombres de todas las personas:

f De cada seccion de recoleccion.
f Misma que debe actualizarse peridédicamente.

Con estas listas se podra verificar:

f La presencia de todos los ocupantes de un inmueble en caso de
emergencia.

] Y en caso de faltar alguien injustificadamente, suplir el servicio.
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DIAGNOSTICO DE LA POBLACION

Registrar por Escrito: :
! 9 P (sigue)
f Toda la informacion.

f Las reflexiones.

f Las recomendaciones que se van haciendo en el Centro de Acopio.

] Documentacion:

f Conservar juntos los documentos:
f Elaborados.
f Recopilados al respecto.

f Con el objeto de:

f Integrar un expediente que sirva de orientacion en el avance de cada
uno de los Centro de Acopio.

f Permitir la continuidad de las actividades, independientemente de los
cambios de Scout en servicio.

f Ser de utilidad para consultar la informacién necesaria y tomar

929 decisiones en una situacién de emergencia.



USO DE INSTALACIONES

Personal administrativo. Lab
Medicamentos “NO”.
Empaquetando.
Etiquetas rojas.
Etiquetas azules.
Manta o sefializacion.

- Enlaces.
Bodega con paquetes.
Colocando bolsas.
Ubicando zonas.
Carga y envios alimentos.
Envios.




TIPOS DE BODEGA

Tipos de Bodega
Bodega General de Despacho:
La Donacién se mantiene por largo tiempo.
O esperando ser enviado el donativo a una Bodega Secundaria.
Bodega de Rotacion Lenta.
Almacenaje de Articulos - No Urgentes.
O de Reserva.
No son de consumo frecuente.
Como repuesto de equipo.
Herramienta.
Bodega de Rotacion Rapida:
Son los de expedicién diaria o frecuente de productos donados.
Son las mas comunes en el Centro de Acopio.
Centros de Acopio

Suele habilitar cualquier sitio para la recepcion de donaciones, lo cual convierte
el a&rea de inmediato en montafias de donativos.

Por lo general resulta sumamente dificil organizar un sistema de almacenamiento.
Es recomendable procurar enviar rapido los productos donados.
Recomendacidn
Destinar dos areas:
Una para Alimentos y Agua.
231 ) Otra para Ropa y Enseres Domésticos.
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ZONA DE MOVIMIENTO Y SECTORES DE LA BODEGA

SUMINISTROS ALMACENADOS POR SECTORES SUMINISTROS ALMACENADOS POR SECTORES

L 3

¥

¥

L

Distribucion

Selecciény

clasificacion

. Zonade
' preparacion
' de entregas

Distribucion

' Zonade
Empaquey entrega Empaquey
Rotulacién Rotulacién
Pasillo de
transito
principal
Zona para Zona para
Selecciony Almacenaje Almacenaje Seleccién y
clasificacién Para para

clasificacion

Suministro
de menor
demanda

Areas para
guardar equipo

de manejo de
materiales

Suministro
de mayor
demanda

Sector
Administrativo
Y servicios

L

. Jll Zona de llegada IN.

Suministro .,
* de alimentos Selecciony
. de menor clasificacion
demanda
Zona d_e Suministro
recepcion de alimentos
separacion de mavor
y registro Y
demanda

Area
almacenamiento

y custodia de
articulos valiosos




ELIMINACION DE ARTICULOS NO PRIORITARIOS

Eliminacién de Articulos no prioritarios o inservibles

m Articulos No Prioritarios:
n Los articulos se separan en el momento de la recepcion.
n Pueden ser utiles en otra etapa de la emergencia.
n Seran clasificados, etiquetados y puestos a buen recaudo, mientras llega el
momento de su uso.

Eliminacién de Articulos inservibles.
n Por su estado:
n Dafados
n Totalmente inapropiados
n Deberan ser eliminados apenas el tiempo lo permita.
n Sobre todo para liberar el espacio necesario para las provisiones utiles.
n La eliminacion de estas donaciones se debera realizar con cautela:
n Se puede vender o reciclados como:
n Trapo, papel, botellas, entre otros.
u Donarla a instituciones que reciclan todo para ayudar a otros como:
n El Ejercito de Salvacion.
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ENVIO

Algunos aspectos que deben ser notificados a los destinatarios.

b Respecto a la carga:

' Tipo y producto que contiene la carga.

b Cantidad = Numero de bultos.

E Peso.

' Volumen.

' Cuidados especiales requeridos por lacarga = Ejemplo: Extra Urgente

' Sobre el medio de transporte.

' Tipo y caracteristicas del transporte.

' Compafia de transportes — en caso de usarse.

' Persona a cargo del transporte.

' Respecto al Itinerario:

' Hora estimada de salida.

' Ruta prevista.

' Hora estimada de llegada.

' Todo cambio de horario o itinerario debe ser notificado al destinatario.

' Sitio exacto de llegada - En una zona de operacion puede haber varios
sitios de recepcion.

Documentos de Carga:

' Manifiesto de carga o Guia de transporte.
' Describe el cargamento y alguna otra informacion.
b Lista de contenidos.

235 b Quedarse con una copia para control del Centro de Acopio.
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CONTROL Y MONITOREO

Control y Monitoreo

Permite seguir los suministros donados desde su despacho o salida hasta la recepcién de su
destino final.

Conocer el camino a recorrer por los suministros donados.

En cado de retraso, se sabra dénde puede haber quedado.

Tener bien identificadas a las personas que tienen la responsabilidad de llevar las cargas
hasta su destino.

Contar con los documentos de control sobre el envio = guia de transporte, y recepcion
de suministros donados.

Informacion minima de la Guia de transporte:

Numero consecutivo del envio.
Fecha de envio.

Lugar de envio.

Medio de transporte.

Nombre y firma de los responsables:
n El que despacha.

n El que recibe.

Descripcion de la carga.

Espacio para observaciones.

Impresos:

Ser impreso - Tipo talonario.
Tener numeracion consecutiva.
Prever copias para cada persona que interviene en el proceso:

n Despacho.
- Transporte.
n Recepcion.

n Copia para archivo.



MATERIAL DE
TRABAJO PARA
CENTROS DE ACOPIO
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DIRECTORIO DEL COMITE DE SEGURIDAD

cccccccccccccccccccccccccocccccccccccccccccccccccccoccccocccoccocccoccoccoccoccoc

DIRECTORIO COMITE DE SEGURIDAD DEL CENTRO DE ACOPIO

De las personas que apoyan a las actividades del
Comité de Seguridad del Centro de Acopio

Nombre

Domicilio

Teléfono

Actividad

Tipo de apoyo

Nombre

Domicilio

Teléfono

Actividad

Tipo de apoyo

Nombre

Domicilio

Teléfono

Actividad

Tipo de apoyo

Nombre

Domicilio

Teléfono

Actividad

Tipo de apoyo

(&
.
.
.

-
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DIRECTORIO DEL VOLUNTARIADO

ccocccccccccccocccoccococcoccococccococcococcococcocccocccococcococococococococaoccoccaoccaoccoc

DIRECTORIO DE VOLUNTARIOS DEL CENTRO DE ACOPIO

De las personas que apoyan a las actividades del Centro de Acopio

Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Area que atiende:

Tipo de capacitacion:

Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Area que atiende:

Tipo de capacitacion:

Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Area que atiende:

Tipo de capacitacion:

Nombre:

Domicilio:

Teléfono:

Area que atiende:

Tipo de capacitacion:

C
.
.
.

-



CENTRO DE ACOPIO

(a\

<

ASOCIACION DE ANTIGUOS ASOCIACION DE
SCOUTS DE MEXICO A.C. SCOUTS DE MEXICO A.C.
ZONA ..o,

(NORTE, SUR, ESTE, OESTE,CENTRO)

PROVINCIA

5] APOYEMOS DONANDO

Alimentos enlatados ( no caducados)

Leche en Polvo, Café en bote, Azlcar en caja o bote
Garrafones de Agua

Ropa ( considerar clima del lugar del desastre)
Material de Aseo personal y del Hogar como:
Jabodn en polvo y de tocador, entre otros.

* ok ok * *
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EMERGENCIA.

Llamado a todos los ANTIGUOS SCOUTS DE MEXICO A.C.
(PRESENTARSE UNIFORMADOS)

Requerimos un
“SIEMPRE LISTOS PARA SERVIR”

Cita:
CENTRO DE ACOPIO “BP”
Ubicado en
DEL EGAC'ON CUAU HTEMOC Distrito Federal: Divisién Politica Delegacional
Local
CORDOBA #57 COL. RGMA
Dia
28 de Junio. +SEDE DELEGACION AL

Hora 002 Azcapotzalco

003 Coyoacan
20 Hs. PUEBLA 004 Cugjimalpa de Morelos
005 Gustavo A Madero
008 | ztacalco
007 |ztapalapa
008 Magdalena Contreras, La
002 Milpa Alta
PLAZA RIO CORDOBA 010 Alvaro Chregdn
DE JANEIR 011 Tlahuac

D1z Tlalpan
013 Xochimilco

014 Benito Juarez

015 Cuahutémoc

016 Miguel Hidalgo

017 Venustiano Carranza

DURANGO

241
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EMERGENCIA
APOYEMOS DONANDO

CENTROS DE ACOPIO

(a\

<

Estaremos recopilando los donativos del de al de 200
para ser entregados los primeros quince dias de 200 .
Contamos con los siguientes Centros de Acopio:

ZONA SUR CENTRO (Cerca de )

Calle Col.

Tel.

De lunes a viernes de 10:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 19:00 horas
ZONA ORIENTE (Cerca de )

Calle Col:

Tel.

Jueves de 8:00 pm a 10:00 pm

ZONA SUR (Cerca de )

Calle Col.

Tel:

De lunes a viernes de 9:00 am a 3:00 pm.

ZONA NORTE (Cerca de )

Calle Col

Tel:

Fines de semana, confirmar horario
Si tienes alguna duda nos puedes hablar por teléfono o escribir a nuestro siguiente
correo electrénico
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EMERGENCIA EMERGENCIA
COMO COOPERAR

Basicamente se puede apoyar con lo siguiente:

Ropa usada que se encuentre en buen estado.

i

i
i
i
i

Pantalones, pants

Playeras, camisas

Chamarras, camisolas... abrigo

Zapatos, tenis, cintos

Cobijas

Alimentos no perecederos y enlatados

@

Frijol, arroz, atun, pastas, etc.

Difusion de esta labor

Q)

De boca en boca

Correo electrénico

(conocidos, empresa donde labora, familiares ...)
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BRAZALETES REGLAMENTARIOS

(
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-~ cccccccccccoccccccococccoccocococcocococococococcocococococococococococococococococcoccoccoccoccoccoccc (
No podran faltar en los Centros de Acopio

Estos los ostentaran los Scouts capacitados con un triangulo

AN

Material
de Aseo
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CODIGOS REGLAMENTARIOS

Que no podran faltar en los Centros de Acopio

Estos los ostentaran los Scouts capacitados con dos triangulos

Material
de Aseo

Material
de Aseo

cC C

(
(
(
(
(
c
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COLOR E IDENTIFICACION DE EMPACADO

Rojo =
Verde =
Azul =

Viveres

Panales y material para curacion
Ropa

Agua — Prioridad absoluta.
Material de aseo

COLOR E IDENTIFICACION DE ETIQUETAS

Rojo =
Azul

Verde

A WO WO DN -

Prioridad absoluta.

Urgente - distribucion inmediata.
Distribucion - no urgente.
Distribucion - no urgente.
Articulos - no prioritarios.
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IMPORTANCIA DE LA CLASIFICACION PARA EL EMPAQUE

cccccccccccccocccocccoccocococococcococcococcococcocccoccococococococococococococaococcocaoccoccocc

Requieren de manejo especial

Ce
.
.
.
.

Viveres:
a) perecederos =2
b) requieren temperatura ambiente especial =1
a) potable en botellasde 2a 5 Litros =1
Panales y Material de Curacion:
a) pafnales de bebé =2
b) panales de adulto = 2
C) vendas =3
Ropa
a) bebé =1
b) jovenes =3
C) adultos =3
a) jabdn y sacate de tocador = 2
b) jabony sacate para lavar =1
C) cepillos y pasta de dientes = 2
247 d) peine y cepillo = 2



COLOR DISTINTIVO DE LAS PRIORIDADES EN ROTULACION

PRIORIDADES Y COLORES DISTINTIVOS:

Toda caja 0 paquete se rotulan con etiquetas que muestran claramente el nivel de prioridad.

» Color Rojo = Requeridos de manera inmediata:

URGENTE DISTRIBUCION INMEDIATA

» Color Azul = No son de uso inmediato en la fase de emergencia, pero posteriormente si,
como la fase de rehabilitacion o reconstruccion.

DISTRIBUCION NO URGENTE

« Color Negro = Algunas Donaciones pueden estar dafiadas, ser inutiles o desconocidas,
entre otros.
Esto dificulta la clasificacion, por ello, se colocaran en un area para
clasificarlos posteriormente, cuando se tengan recursos humanosy el
tiempo necesario.

ARTICULOS NO PRIORITARIOS
O
248 DISTRIBUCION NO URGENTE



SIMBOLOS PRIMARIOS

SIMBOLOS SECUNDARIOS

AN

249

7

11 AN
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EJEMPLO DE COMO SE ESPECIFICAN

'R

PN

--_
I

Hombre Mujer Nifios c/u Nifias c/u Infantes
15 afios 15 anos 4 - 6 afios 4 -6 afios 1 dia
0 0 6 —10 afios 6 — 10 afios a
mas mas 11-14 afios 11-14 afios 4 afios
Prenda de Trajes Vestidos Jersey Calzado Ropa
Vestir | Pantalones Faldas Chalecos interior
exterior | Chaquetas Blusas Chaguetas Zapato De dormir
_Abrigos, Sacos Chamarras Tenis Calcetines
impermeables || Camisas M - N Pantuflas
|
H-N H-M-N
H-M=N- | H_M -N HoM_N
Las etiquetas, especifican variables - c¢/u = Una para cada edad especificada

H = Hombre, M = MUJER, N = Nifio o Nifia
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EJEMPLO DE COMO SE ESPECIFICAN

Los simbolos estampados en los paquetes indican el

contenido.
Se pueden realizar con sellos, elaborados con papa, corcho, Frazada
hule, metal u otros.
0
O Rotular aplicando pintura en aerosol usando plantilla o
molde Manta
Rotulacion de paquetes Aparte
Centro de Acopio Scout Centro de Acopio Scout
Paquete = Paquete =
25 Abrigos para Hombre 120 prendas de ropa interior para mujer

11 AN 17}







253




£
£
£
L
£
£
L
£
L
£
£
£
L
L
£
£
L
L
L
L
£
L
L
L
L
L
L
L
£
L
L
£
L
L
£
£
£
L
£
i

GARRAFONES
DE AGUA
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MATERIAL DE ¢
ASEO PERSONAL

MATERIAL DE @1?@
ASEO PARA
EL HOGAR




i URGENTE!

DISTRIBUCION INMEDIATA




DISTRIBUCION
NO URGENTE




ARTICULOS
NO PRIORITARIOS




FRAGIL
MANEJESE 1
CON CUIDADO




ESTAPARTE
ARRIBA




NO USAR
GANCHO




NO SE
ESTIBEN MAS
DE

BULTOS




EVITAR
MOJAR




NO ABRIR

CON 1

INSTRUMENTO
CORTANTE




OTROS DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN LA CARGA

Certificado de Donacion:
, En donde se hace constar que la carga mandada constituye una

donacion y no tiene fines de lucro.

Certificado fitosanitario:
, Se utiliza cuando la carga contiene alimentos de cualquier tipo.
, Garantiza temporalmente, que los alimentos han sido

verificados y que son aptos para el consumo humano.
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EJEMPLO DE ETIQUETA

DE: Cualquier caracteristica especifica o CajaN° -1
Nombre cuidado consecutivo
Direccién Peso
Teléfono Fragil Total de cajas

Otros. =

1/100

Contenido Cantidad
Simbolo que indica contenido Numero de Piezas Simbolo que indica Sexos y edad
PARA: Lugar de Destino Fecha de
Nombre entrega
Direccion

Teléfono
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EJEMPLO DE ETIQUETA

ETIQUETA DE ENVIO

DE:

Caja N°

PARA:

Cantidad
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ETIQUETA DE ENVIO

ETIQUETA DE ENVIO

YV V Vv Vv YV VYV V V

La rotulacion se realiza con tinta indeleble.

Con etiguetas que no se desprendan facilmente.

Se recomienda, ponerles encima Diurex transparente -  Evita alterar contenidos.

La primer caja llevara la lista de contenidos y una leyenda que la identifique como tal
Meter dentro de una bolsa plastica transparente y pegarla también por fuera.

Cada caja o bulto, por peso, forma y tamafio, podra ser manipulada por una sola persona.
Pesoideal: Entre 25y 50 Kg.

Evitar. Paquetes redondos o no apilables.
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MODELO DE FORMULACION DE INGRESOS DE SUMINISTROS

N° REGISTRO DE INGRESOS DE DONACIONES

Tipo de Donacién 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 o cajas Total de Kg.

Nombre y firma del que recibe Lugar y Fecha

Observaciones

Indique cualquier diferencia detectada entre el tipo, peso, y cantidad reportada en los documentos de la

cargay lo recibido.




MODELO DE FORMULARIO DE INGRESOS DE SUMINISTRO
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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 y Firma de quien recibe Lugar Fecha

Observaciones:

Indique cualquier diferencia detectada, entre el tipo, peso y cantidad reportada en los documentos de la carga y lo recibido




MODELO DE TRAJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS

Tarjeta de Control de Existencias

Bodega Producto Cddigo Lote
N° Sector
Fecha Ingreso Salida Destino Saldo Nombre y Firma del Responsable

Observaciones.
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MODELO DE TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS

Centro de Acopio

TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIAS

Producto /Codigo

Lote

No Area

Fecha Ingreso

Salidas

Destino

Saldo

Nombre y Firma
del responsable

Observaciones




MODELO DE FORMULARIO DE REPORTE DE EXISTENCIAS
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Bodega:

Reporte de Existencias

Periodo de Fecha

a Fecha

Productos

Inicial.

Ingresos
y fecha

Salidas
y fecha

Perdidas
si las hay

Saldo de

existencias
al cierre

Fecha de
vencimiento

Necesidades

Unidades

Kilogramos

Unidades

Kilogramos

Unidades

Kilogramos

Unidades

Kilogramos

Unidades

Kilogramos

Unidades

Kilogramos

Explicacion de las perdidas

Observaciones

Nombre y firma del Responsable

Fecha de reporte




REPORTE DE EXISTENCIAS

Centro de Acopio

REPORTE DE EXISTENCIAS
Periodo de a

20

Producto Inicial | Ingresos | Salidas

Fecha

Fecha

Perdida Saldo de
si hay existencias
al cierre

Fecha de
vencimiento

Necesidades

Unidad

Kg.

Unidad

Kg.

Unidad

Kg.

Unidad

Kg.

Unidad

Kg.

Explicacion de las Pérdidas:

Observaciones:

Nombre y Firma del Responsable

Fecha de Reporte
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MODELO DE HOJA DE INVENTARIO DE DONANTE

Solicitud de Material: Lugar:
Solicitan en: Fecha:
Entregar en: Prioridad:
Urgente
Normal

Explique si es necesario:

Articulo Caracteristicas/Especificaciones Cantidad

Observaciones
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MANEJO DE HOJA DE PEDIDO

Solicitud de Material:

Solicitud: N° / Fecha / Nombre del Centro de Acopio
Entregar en: Prioridad:
Direccion Urgente. Distribucion inmediata
Localidad Normal Distribuciéon no urgente
Estado Articulos no prioritarios
Explique si es necesario.

Solicitud autorizada por: Nombre y firma

Articulo solicitado Caracteristicas/ Especificaciones Cantidad

Observaciones:
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MODELO DE HOJA DE INVENTARIO DE SALIDA

Material Lugar
Donante . Fecha
Entregar a: Prioridad:
Urgente
Normal
Articulo solicitado Especificacion Cantidad

Observaciones
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MODELO DE FORMULARIO DE DESPACHO DE SUMINISTRO
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Registro de Despacho de Suministros

Fecha de Despacho: Responde a Pedido N° :

Nombre del Solicitante: Autorizacion de Entrega NO:

Destinatario: Medio de Transporte:

Descripcion del Suministro Cantidad Peso Vencimiento Tipo de Empaque
Cantidad de Bultos Peso Total en Kg

Observaciones

Despacho: Nombre Transporte: Nombre Recepcién: Nombre

Fecha Firma Fecha Firma Fecha Firma
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MODELO DE FORMULARIO DE DESPACHO DE SUMINISTROS

N° REGISTRO DE DESPACHO DE SUMINISTROS DONADOS

Fecha de Despacho

Responde a Pedido N°

Nombre del Solicitante:

Autorizacién de entrega N°

Destinatario

Medio de transporte

Descripcidn del suministro Cantidad Peso | Vencimiento Tipo de Empaque
Cantidad de cajas Peso total en Kg.

Observacion

Despacho: Transporte: Recepcion

Nombre, Firma, Fecha

Nombre, Firma, Fecha

Nombre, Firma, Fecha

SUMA
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MODELO DE GUIA DE TRANSPORTE

Guia de Transporte

Envio N°:

Fecha de Envio:

Responde a Pedido N°

Destinatario :

Procedencia:

Direccion exacta de la entrega :

Medio de Transporte

Responsable del Transporte :

Cantidad

Tipo de Empaque

Detalle de Suministros

Cantidad en Bultos:

Peso Total en Kg. :

Instrucciones especiales sobre la carga:
Manipulacion, Transporte, Almacenamiento

Observaciones

Despacho Nombre
Firma Fecha

Transporte:
Firma

Nombre
Fecha

Recepcion Nombre
Firma

Fecha

é‘ SUMA :%
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MODELO GUIA DE TRANSPORTE

N° consecutivo NUMERO DE GUIA Y TRANSPORTE

N° de envio: Fecha de envio:

Responde a pedido N°:

Destinatario

Procedencia:

Direccion exacta de la entrega:

Medio de transporte:

Responsable del Transporte:

Cantidad Tipo de empaque

Detalle de suministros

Cantidad de bultos

Peso total en Kg.

Instrucciones especiales sobre la carga
Manipulacion / transporte / almacenamiento

Observaciones:

Despacho: Transporte:

Recepcion:

l Nombre, Firma, Fecha Nombre, Firma, Fecha Nombre, Firma, Fecha




TRANSPORTES

Control de Servicio

Control de Combustible y Kilometraje

— ) ) — Fecha de Kilometraje Cantidad Promedio
Servicio Detalle del Fecha Kilometraje Proximo Llenad . c
Servicio Servicio e€nado Tipo de onsumo
) Combustible | Litro/Km.
Aceite Motor
Aceite caja
de cambios
Transmisién
Puentes
Filtro
combustible
Filtro Aire
Sistema Promedio de consumo de vehiculos por
Suspension 100 Km.2
Ajuste de Motor de Gasolina Motor de Diesel
Frenos
Correas del Sedan 9-12 Pick Up 10-13 Litros
Abanico Litros. Sencillo
Cambio/ Pick Up 14-17 Litros | PickUp4x4  13-16 Litros
Rotacidn de
Liantas Land Crucier 21-27 Litros | Land Cruicer 14-17 Litros
Otros
Servicios Minibus 15-18 Litros | Camidn Pequefio 18 a 28 Litros

3,5y 8 Toneladas

Camiones Grandes 25 -50 Litros
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MODELO DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS

Registro de Familias Beneficiadas
Tarjeta N° Fecha Lugar de Registro
Punto/Centro de Distribucién Asignado:
Informacion sobre la Familia:
Nombre Parentesco Edad Sexo Necesidad Especial
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12,
13.
Ubicacion actual de la Familia
Explicacién de Necesidades Especiales de algunos de los Miembros Familia:
Embarazo Lactancia Complemento Nutricional Otros
Nombre y Firma de Cabeza de Familia:
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MODELO DE TARJETA DE DISTRIBUCION

Modelo de Tarjeta de Distribucion

Reverso de registro de Familias beneficiarias.

Lugar Fecha de Productos cantidad Productos cantidad Nombre Firma del
distribucion recibida recibida beneficiario
Lugar Fechade Productos cantidad Productos cantidad Nombre Firma del
distribucion recibida recibida beneficiario
Lugar Fecha de Productos cantidad Productos cantidad Nombre Firma del
distribucion recibida recibida beneficiario
Lugar Fecha de Productos cantidad Productos cantidad Nombre Firma del
distribucion recibida recibida beneficiario
Lugar Fechade Productos cantidad Productos cantidad Nombre Firma del
distribucion recibida recibida beneficiario

SUM
A
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GUIA DE ROTULACION ;
ETIQUETAS Y OTRAS MARCAS EN EL EXTERIOR DE LOS EMBALAJES:

UNA ROTULACION COMPLETAAYUDAAEVITAR EL DESVIO DE LAS REMESAS.
La mencion de destinatario imprecisa tal como: “a la poblacion de Chalchicolula” sera el equivalente a no poner destinatario
y cualquier agrupacion podria aduefiarse del envio)

ROTULACION PARA EXPEDICION

REMITENTE: Agrupacion 0 Institucion, Nombre y Apellidos de la persona fisica para contacto.

DIRECCION COMPLETA: Calle, No. Exterior, No. Interior; Colonia, Cédigo Postal, Municipio; Pais.
Si el bulto va al extranjero especificar con claridad

DESTINATARIO: Agrupacion 0 Institucion, Nombre y Apellidos de la persona fisica para contacto.

DIRECCION COMPLETA: Calle, No. Exterior, No. Interior; Colonia, Cédigo Postal, Municipio; Pais.
Si el bulto va al extranjero especificar con claridad

CONTENIDO: En forma global, tal como: herramienta, ropa, entre otros.

CANTIDAD DE BULTOS: Por ejemplo 1/56 1 de 5

PESO BRUTO: En kilogramos

Poner:

Etiquetas de Prioridad.
Pictogramas que aparecen como simbolos primarios o secundarios
Clasificacion de empadque.
Pictogramas usuales de riesgo en los envios, tales como:
FRAGIL 6 MANEJESE CON CUIDADO
ESTA PARTE ARRIBA
NO USAR GANCHO
NO SE ESTIBEN MAS DE X BULTOS
EVITAR MOJADURAS
287 NO ABRIR CON INSTRUMENTO CORTANTE

#* W
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LOGISTICA
PARA PREPARAR
CURSOS O CHARLAS
NIVEL
“DOS TRIANGULOS”
2007
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MANUAL DE CAPACITACION

PREPARACION DE UN CURSO O PRESENTACION
Determinar la necesidad.
Fijar objetivos.
Establecer el programa y la lista de apoyos didacticos necesarios.
Obtener la autorizacion y el financiamiento.
Conseguir las instalaciones.
Asignar personal “staff”.
Hacer los arreglos para tener expositores / instructores / charlistas externos.
Fijar la fecha.
Hacer el reglamento que regira el evento.
Lanzar una convocatoria con fecha limite, cupo y requisitos.
Decidir si es viable realizar el curso.
Confirmar a las personas inscritas, la realizacion del curso.
Hacer las invitaciones de personalidades para inauguracion y clausura.
Conocer los detalles de la llegada de los inscritos.
Establecer la logistica del evento “Aa Z” incluido inauguracion y clausura.
En eventos de varios dias organizar actividades de esparcimiento.
Tener el equipo y todos los apoyos con una semana de anticipacion.
Preparar el modelo de Constancia / Diploma.
Trasladar todo el material necesario a las instalaciones; custodiarlo.
Revisar las instalaciones, el equipo y material de apoyo con anticipacion.
Trasladar el personal “staff” con anticipacion y hacer un ensayo.
Arreglar el recibimiento de los participantes y su traslado al lugar.
Registrar la llegada de los participantes y necesidades de su retorno.
Realizar el evento; en el transcurso y al finalizar pedir evaluaciones.
Arreglar la salida de los participantes.
Abandonar las instalaciones habiendo reordenado y limpiado.
Devolver el equipo a su lugar acostumbrado.
Hacer llegar cartas de agradecimiento por los apoyos recibidos.
Evaluar logistica y desarrollo para corregir fallas a futuro.
Redactar un informe del evento y enviar copias a quien corresponda.



MANUAL DE CAPACITACION

NOTAS: Segun las caracteristicas del evento:

La convocatoria debera eventualmente incluir informacion acerca de:
1. Servicios de tintoreria o lavado de ropa.
Banco.
Comunicaciones al exterior (teléfono con modalidades de pago, fax.
Correo electronico, radio).
Servicio médico.
Excursiones.
Compra o encargo de satisfactores.
8. Prolongacion de estancia.
Para personas provenientes del extranjero, de ser posible:
1. Debera remitirse la informacion sobre precauciones a tomatr.
2. Tipo de cambio.
3. Vacunaciones.
4, Visa.
5. Recomendaciones a la llegada segun el medio de transporte.
Obtener apoyos turisticos tales como:

NOo kWD

1. Mapas.

2. Planos.

3. Calendarios de eventos.
4. Espectaculos.

5. Hoteles con sus tarifas.

La secretaria del evento debe conocer en el momento de la inscripcion:
Si una persona requiere de reservaciones o de confirmaciones y los detalles de la salida para

2% organizar un traslado oportuno.
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MANUAL DE CAPACITACION

PREPARANDO UN CURSO

INTRODUCCION

Para realizar un Curso, en algunos de los Niveles de Responsabilidad como Voluntarios que
se han establecido en los Centros de Acopio, se difundird la Convocatoria, con objetivo

predeterminado, la cual va enfocada a determinado conglomerado (Scouts, familiares y personas
gue deseen prestar servicio voluntarios).

Considerando que en los grupos humanos se encuentran personas con distintos niveles de
preparacion, es preferible, dirigir el curso a grupos afines, o personas que presenten
aproximadamente el mismo perfil.

Todos los que participen en la realizacion del programa, tanto en la preparacion como en el
desarrollo, deberan tener a la vez altos ideales y una actitud pragmatica para que en los
resultados encuentren la recompensa y la motivacion para seguir en su esfuerzo.



MANUAL DE CAPACITACION

RECOMENDACIONES

En toda organizacion:

. Llegan a infiltrarse personas que buscan el provecho personal.

Tan pronto se conoce de un problema:
. Solucionar la situacion.
. Para que no se desvirtien las acciones emprendidas y los resultados

deseados.

Se recomienda:
. Realizar el analisis de informes de eventos pasados.

« Para aprovechar las experiencias tenidas y tratar de evitar errores.
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MANUAL DE CAPACITACION

CARACTERISTICAS DE UN BUEN CONFERENCISTA

BDBAADN o DA

La apariencia del charlista ayudan mucho.

X Cuidado con vestir demasiado elegante o de una manera muy informal.

La persona debe haber dominado todo nerviosismo y estar relajada.

De su actuacion debe emanar capacidad, confiabilidad y respeto

Voz clara, evitando la monotonia.

Tener un buen conocimiento del tema a tratar.

Las ideas que expresaran deberan ser sencillas, claras y faciles de entender.

El conferencista debe convencer de la validez de sus conocimientos y demostrar

tener seguridad particularmente al contestar preguntas.
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MANUAL DE CAPACITACION i

PREPARACION PREVIA A UNA CHARLA

La preparacion previa es indispensable aln para una reunion informal.

De ninguna manera puede prepararse la vispera o el mismo dia.

Aln los mas expertos meditan en forma casi inconsciente y reforman lo preparado.

Estar bien preparado requiere tener un amplio conocimiento del tema.

Al haber determinado de antemano los puntos esenciales de la conferencia, un ejercicio Uutil consiste
en reducir el contenido, lo mas posible, sin que pierda sentido el mensaje que se desea transmitir.

YV VYV

Hacer un Plan.
Se le conoce como el Pan de 5 Puntos, pudiendo ser:

1. Introduccion — Objetivos.
2. Presentacion y desarrollo del tema.
3. Preguntas y respuestas.
4.  Conclusion.
5. Evaluacion.
> El discurso de la sesion, curso, conferencia o clase puede escribirse para su analisis, revision,
depuracion, pero desde luego no seré leida.
> El texto puede parecer brillante en el papel, pero no debe olvidarse que nadie lo va a leer.
> Tampoco se va a recitar; o que se requiere es una narracion clara y simple sin lugar para
aclaraciones similares a las puestas entre paréntesis 0 notas al pié de pagina.
> Un método muy utilizado en la actualidad es la presentacién en “Power Point”, para ser proyectada

si se cuenta con los aditamentos que se conectan a una computadora, o imprimiendo cada imagen
para que se realicen acetatos.
> Al proyectar, se tendran a la vista un marco de referencia que orientara la exposicion del presentador.
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MANUAL DE CAPACITACION e

Tal como para una representacion de teatro se debe ensayar.

Tener el apoyo de un amigo, con una grabadora, permite corregir fallas y tener una evaluacion
previa.

Las pausas y variaciones de la voz:

Ayudan a mantener el interés y evitar la somnolencia de los oyentes.

Sobre todo en sesiones después de comer 0 en climas calidos.

Es conveniente conocer, de antemano, las caracteristicas del auditorio para adaptarse a él, de
acuerdo a un nivel sociocultural determinado, y tomandolo en cuenta para el vocabulario a utilizar.
Debera evitarse que surjan malas interpretaciones.

No es lo mismo dirigirse a un auditorio de profesionistas, que a uno, de empresario o de jévenes
estudiantes.

En todos los casos se evitara un lenguaje y gestos procaces, palabras altisonantes, groserias
haciendo la depuracion desde el ensayo.

El manejo del tiempo es un factor importante.

La charla debe tener un tiempo, asignado de antemano.

Se debe hacer un plan para dividir este tiempo, tomando en cuenta que, por lo general, la atencion
del auditorio empieza a decaer después de 20 minutos.

Una posibilidad es la divisién de la hora en dos partes iguales.
Algunos temas pueden exponerse en 20 minutos seguidos de una sesion de preguntas y

respuestas de unos 10 minutos.
En la ecaniinda media hora cea continima al tama n ca naca a2 11NnA Niiavo
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MANUAL DE CAPACITACION &

Es conveniente cortar las horas de trabajo, por medio de un pequeiio tiempo libre, antes de
reanudar la exposicion de un tema, sobre todo, cuando se van a tratar los temas mas dificiles.
Si la actividad es de uno a varios dias, dar un maximo de 8 horas de actividad diaria, siendo 4
en la mafanay 4 en la tarde.

No exceder de 90 minutos por presentacion.

Utilizar a varios presentadores sucesivos para tener cambios en estilo, voz y actitudes.

Se pueden alternar presentadores hombres y mujeres.

En horas de la tarde suele presentarse sopor o sintomas de cansancio; de ser asi debera
interrumpirse la sesion para efectuar unos movimientos de gimnasia.

Se acostumbra llamar al pequefio recreo: el “Coffee Break”; a determinadas horas del dia y de
acuerdo a presupuesto se puede procurar servir café o refrescos y galletas.

Los cursos intensivos de tiempo completo requieren de tiempos libres juiciosamente escogidos,
tanto para descanso, como para tomar alimentos.

Los temas 0 aspectos deben variar, en un mismo dia, para evitar los sintomas de agotamiento.
Salvo si de utiliza el sistema "Power Point” de diapositivas o de acetatos aprovechables donde
aparezcan las ideas clave, se pueden confeccionar pequefas cartulinas, para ser consultadas
de vez en cuando, permitiendo tener un orden para avanzar y mantener la charla en la linea
trazada. Las letras habran de ser de un tamafio adecuado, para que la lectura se realice en
forma casi desapercibida.

El equipo de apoyo debe instalarse, varios dias antes, con el fin de subsanar deficiencias.
Cables y contactos eléctricos pueden tener fallas y habran de corregirse.

De cualquier forma, si falla un aparato o se produce una interrupcion en el suministro de la
energia eléctrica, la charla debe seguir adelante.

Utilizando el “plan B” se continuara a pesar del contratiempo pero esto también debe haberse
preparado.
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MANUAL DE CAPACITACION

EL DIA DE LA CHARLA

La noche anterior al curso, el ponente o conferenciante, considerara una cena ligera 'y
sin bebidas alcohdlicas, para lograr suefio reparador.

Llegando temprano al recinto, puede acomodar las cosa con toda calma y establecer la
coordinaciéon con ayudantes y organizadores.

Es la mejor manera de no actuar bajo presion y de evitar el nerviosismo que produce
llegar justo antes de la hora.

Los diferentes aparatos deben verificarse, desde el punto de vista de la colocacion y
funcionamiento.

Hara los ultimos arreglos acerca de la iluminacion y sonorizacion.

Todo el material de apoyo se inspecciona, hasta el menor detalle, por ejemplo, un vaso
de agua o una pastilla para la tos.

Si los puntos clave no se proyectan, se utilizan pequefias cartulinas con ideas clave,
pueden prepararse para ser consultados de vez en cuando, permitiendo mantener la
charla en la linea trazada.

Las letras deben ser de un tamafio adecuado, para que la lectura pueda hacerse en
forma instantanea y casi desapercibida.

Cuidado, la primera impresion es de la mayor importancia, en la busqueda de los
objetivos y para el éxito anhelado.
El entusiasmo es indispensable, para que el auditorio entienda lo comunicando.
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La conferencia o sesion puede empezar con referencias anecdéticas o humoristicas, para
romper el hielo y la tension, que pueda existir en el salén.

Acto seguido se comunica, al auditorio, en forma breve y concisa acerca de la metodologia, de
la informacién que se va a transferir y del objetivo a alcanzar.

Es indispensable la pulcritud.
El lenguaje como los gestos deberan ser exentos de obscenidades.

Es valido apartarse de vez en cuando del texto preparado, para enriquecerlo, se puede hacer
referencia a hechos recientes relacionados con el tema.

Es probable que se anticipen las preguntas que van a surgir, durante la sesién, por ello, esta
fase, también requiere de preparacion y de contar con un perfecto conocimiento del tema.
Evitar los diadlogos y las controversias.

Considerar, al inicio de la sesion, el aviso de las reglas que habran de prevalecer.

Reglas:

B SoOlo se permitird una pregunta.

B Las preguntas deberan ser muy breves y relacionadas directamente con el tema.

B Sison muchos los asistentes, las preguntas pueden solicitarse por escrito, distribuyendo
papeletas.

Una mesa de recepcion, clasificara las mas importantes o las coincidentes.

Las respuestas se pueden dar por toépicos y sin que sea indispensable mencionar los
nombres de los que solicitaron aclaraciones o mayor informacion.
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PRESENTANDO LA CHARLA, CONFERENCIA, O PONENCIA.

El conferencista o charlista recordara, en todo momento, que él es el comunicador.

Lo que él diga sera de interés particular para los oyentes.

Las palabras cobraran vida en la mente de cada uno de los asistentes, si cubre sus
expectativas.

o] Manejara la reglade las “3 V”:
0 Visual -Vocal -Verbal.

o Todo el material que se utilice, sirve como apoyo, no constituye la parte esencial, ayuda en
la transferencia de la informacion.

o] La manera de utilizar los apoyos disponibles, y la habilidad para comunicar, indicaran la
capacidad del exponente.

o] Siempre debe hacerse una evaluacion, para:
0 Conocer el nivel de conocimientos y capacitacion del participante.
0 Saber si se lograron los objetivos.
o] Evitar errores, que se haran evidentes, a futuro.
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0 Al apoyar la charla con transparencias, peliculas, videos o proyecciones de “Power Point”:
0 No debe bajarse la intensidad de las luces de la sala o del saldn.
La intensidad de la luz debe controlarse encima del area del escenario.

0 Se indicaré al auditorio hacia donde deben dirigir la vista.
0 Sl van a intervenir varias personas en un acto, se pueden usar algunos micréfonos.
0 El podio puede ser de utilidad.

0 Tratdndose de un curso, se recomienda ubicar al cursante en un salén que cuente mesa
con una silla.

0 Los desplazamientos deben ser limitados, sin embargo, el levantarse de la silla puede
quitar monotonia o sirve para poner énfasis.

0 El comunicador evitara:
0 Sentarse encima de su mesa, u otro lugar, mas que en la silla que le ha sido
asignada.

o Ponerlas manos en los bolsillos, mascar o fumar.

0 Rascarse la cabeza, alisarse el pelo, o comerse las uias.

o Evidenciar actitudes que demuestran nerviosismo, enrollar la corbata, dar golpecitos
a la mesa con un lapiz o una pluma, denotan inseguridad.
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“V” —. Visual.

@

Siempre debe mantenerse el contacto visual.
@  Esto se relaciona con la postura, la expresion facial y el contacto con el auditorio.
El cuerpo deberéa estar derecho, con la barba alzada, viendo al auditorio de frente.
@ Lamejor posicion es:
@ Con los pies separados unos 15 cm.
@ Las piernas casi paralelas.
@ Los brazos colgantes.
o  Esta es la manera de evitar balanceos y movimientos que distraen.
@ Los desplazamientos deben ser limitados.
o El cruzar los brazos hace aparecer a la persona como a la defensiva.
o Un puio cerrado puede interpretarse como un gesto ofensivo.
La vista puede dirigirse de vez en cuando a la extrema izquierda, luego barrer lentamente
hasta un punto central y luego seguir hasta un punto de la extrema derecha.
® Primero se hace con la primera fila y luego hacia el fondo.
® Se trata de mirar sin ver, pero dar la impresion que las palabras van para todos.
Los gestos que se hagan deben reforzar las palabras, e ir de acuerdo al manejo del material
de apoyo.
® Los gestos no deben ser repetitivos.
Los movimientos de afirmacion con la cabeza, la sonrisa, son medios de hacer énfasis
durante la exposicion, si estan adecuadamente espaciados, sin embargo jcuidado!, no hay
que abusar de ellos.
Durante la charla la observacion de los asistentes, revela si se esta en el buen camino.

® Las muestras de aburrimiento pueden ser:
o Bostezos, consultas de reloj y posiciones relajadas en los asientos.
® Las muestras de interés pueden ser:

o Atencién alo que se dice, toma de apuntes continua.
Una vez mas surge la recomendacion: “ENSAYAR.”
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“V”.-. Vocal.
- Concierne a la velocidad de las palabras, el tono, la diccién y las pausas.
- Si se usa un microfono:
< Mantenerlo siempre a la misma distancia de la boca, para que el volumen sea uniforme.
< El ajuste del volumen debera ser de acuerdo al tamafio del recinto y de la colocacion de la
bocinas.
- Al utilizar cintas sonoras:
<  Como fondo, a volumen bajo, para no forzar la voz.
< Sies para explicacion o apoyo, siempre debera detenerse el aparato para hacer un
comentario.

“V”.-. Verbal.
¢  Serefiere alo que se va a decir.
* El lenguaje debe ser simple sin palabras rebuscadas.
¢ Las frases deben ser cortas sin palabras vulgares, groseras u obscenas.
¢  Evitar palabras que denotan nerviosismo tales como:
¢  Este, pues ¢no? jbueno!
* También debe evitarse:
* El “yo” y en lo posible utilizar “Uds.” que hace participativo al auditorio.

¢  Todas las recomendaciones sirven como ayudas.
* El ensayo, la practica, los juicios, a veces duros, de amigos, comparfieros o extrafiios; asi como la
voluntad propia de superacién, también ayudan, pero nada sustituye a la preparacion.

¢ Los maestros al utilizar esta guia, para la formacién de nuevos comunicadores:
* Dan a los alumnos temas de investigacion personal y de interés general, para que al exponer a los
demas los resultados de la investigacion, practiquen la oratoria y vayan mejorando su estilo.
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EJERCICIOS DE ENSAYO PARA LOS PRESENTADORES

Seleccion y aprobacion del expositor al preparar un evento:

Ejercicio 1

Cada miembro del equipo:

Expondra a los demas el tema de su preferencia, que conozca mejor.

Los demas evaluaran la manera de expresarse, y sefialaran dudas o actitudes que denotan
inseguridad, tales como repeticiones de “bueno”, “bien”, “este”, “pues”, “si”, “jaja” y otras
palabras empleadas similarmente.

Auto-adiestramiento:

Ejercicio 2

Usando una grabadora o de ser posible una videocamara:

Grabar las exposiciones, para que cada persona, en su domicilio, escuche o vea la
actuacion, con el fin de depurar el estilo.

Ensayo:

Ejercicio 3

Ante un familiar o frente al espejo ensayar, depurando actitudes.
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METODO DE ENSENANZA MULTIMEDIA

La mejor manera de impartir un curso es:
Valerse de los medios mas modernos que conforman la
“‘Ensefianza Multimedia”.

([

La Ensefanza Multimedia mas efectiva:

Utiliza la tecnologia de punta.

Los aparatos avanzados.

Las teécnicas asociadas para la reproduccion de:
® Imagen y la reproduccion de sonidos.

® O ambas reproducciones combinadas.
® Y/o sistemas visuales simples, siendo los principales:
Pizarron.
Franelografo.
Papelografos o Rotafélios
Posters.

I 1 A 1

I

s  Lalista que se presenta es enumerativa pero no limitativa.
® Es variable segun:

El curso.

El presupuesto.

Las instalaciones disponibles.

El nimero de asistente.

x La duracion de los cursos.

e s (s

(L 1 T

|8
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EQUIPO, SUMINISTROS Y MATERIALES
Sugerencias de Equipo
Articulo

Proyector de diapositivas y Carrusel.

Retroproyector.

Focos para proyectores y repuestos.
Aparato video-reproductor y monitor con controles y cables.
Pantallas para proyeccion.

Extensiones de 3a 5 mt. y adaptadores.

Fotocopiadora con opcion de ampliacion y reduccion.
Micréfono y sistema de autoparlantes

Papelografos o rotafélios

Computadora(s) y/o Laptop, con o sin conexion externa.
con aditamentos e impresora.

Carion para proyecciéon desde la computadora

Tijeras

Perforadora(s) para dosy tres agujeros

Engrapadoras de pared

Juego de herramienta: pinzas, desarmadores, pela-cables.
Cinta de aislar negra y de dos colores adicionales
Flejadora. fleies v remaches

L N A

Cantidad

1 6 mas
1 6 mas

Wk P Ww

2 0 mas

2 0 mas

1 c/u.
2 0 mas
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SUMINISTROS

Sugerencias de Equipo

Articulo

Sacapuntas o afilapuntas comunes.

Regla de 46 cm.

Papel Bond tamafio carta:

#  Para fotocopias u otros usos en paquetes.

Papel para papelografos o rotafélios de 80 x 60 aprox.

Plumones para el rotafolio.

Acetatos para hacer transparencias, caja de 50.
Plumas para escribir en transparencias, envase X 6.
Marcos para transparencias.

Lapices No. 2, color negro.

Boligrafos o plumas atomicas.

Cinta adhesiva de celofan.

Engrapadoras con grapas.

Cinta de enmascar = “masking tape”.

Del sistema que corresponda

(G
(G
(G
(G
(G

Diskets y discos para almacenar informacion.
Cintas video.

Peliculas.
Transparencias.
Tarjetas de identificacion pectorales o gafetes

Cantidad

12
3

500 hojas.

4 blocks.

10
2
3

50
1 caja.
1 caja.
1 grande.
1 0 mas.
2 0 mas.

Los necesarios
Las necesarias
Las necesarias
Las necesarias
50 0 mas.
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Botiquin de Primeros Auxilios:

Sugerencias de Equipo

&

a
&

BB B BB BB B BB B

Guia de Primeros auxilios. & Teléfonos de emergencia.
Gasa esterilizada en sobres - 20. & Abatelenguas - 30.
Esparadrapo medico o cinta adhesiva. & Agua oxigenada.

Tijeras de trabajo para cortar ropa. & Alcohol.

Mercrilo blanco o mertiolate. & Termometro clinico.
Collarin cervical rigido. & Curitas en caja.

Guantes de cirujano. & Torundas.

Pinzas Kely con seguro. & Jabon neutro quirdrgico.
Desinfectante = Isodine en solucion. & Baumanometro.
Lampara de diagnostico. & Lampara de mano

Lapiz
Vendaje de Red — 4 mt. de largo - para brazo, pierna, torax.
Vendas de varios anchos, 5cm., 7cm., 10cm., 15cm.

Otros opcionales, bajo vigilancia médica: Tabletas efervescentes digestivas.

&  Colirio. & Analgésicos.

«& Pomadas para: & Antiespasmadicos.
& Quemaduras. & Antieméticos.

& Picaduras de insectos. & Antiacido.

&  Antidiarreico & Antiséptico.

&  Sales de Sales rehidratacion oral. & Corticoides.

NOTA: Fichas médicas del equipo y su filiacion al IMSS o ISSSTE.
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MATERIALES PARA PARTICIPANTES
AA Articulo 1 de cada uno por participante

f Agenda por dia de curso.
f Manual del Participante.
f Fe de erratas del curso.
f Resumen de Contenidos del Programa.
§f Trabajo Previo.
f  Documento previo:
Enviar con un mes de anticipacion.
f Serd devuelto a los diez dias para confirmar la inscripcion al evento.
f Foblder o cubierta para las hojas entregadas.
f Hojas del manual correspondientes a cada seccion.
f Formatos para cada uno de los trabajos en el curso.
f Ejercicios:
f Si los hay.

§  Ejercicios resueltos:

f  Sisevan aentregar.
§ Evaluacion de cada leccion, para llenar.
f Evaluaciones resueltas.

f De sernecesarias:
f Reduccion de transparencias.
i Reduccion de papelografos o rotafolios.

308 § Certificados de participacién, firmados, con logotipo(s)
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GUIA PARA LOS RESPONSABLES DEL CURSO

BDBAADN o BADAN

f Guias de Plan de leccion para el que imparte.
t Plan de cada leccion anexandole agenda.

t Cuando el curso es de varios dias.

t Senalar el capitulo correspondiente a cada leccion.

t Lista de asistencia.
t Evaluacion de cada leccion.
t Material de apoyo:

t  Acetatos.

t Impreso.
t Manual en:

t Disket.

t CD.

309
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REGLAS DE CONDUCTA DEL CURSO

A\

8

Durante el desarrollo del Curso cumplir, sin excepcion, las siguientes reglas:

8 Asistir al 100% de las actividades, sean:
¢ lecciones.
8 ejercicios.
8 trabajos grupales.
8 o cualquier otra accion que forme parte del Curso.
8 Observar la debida puntualidad:
8 Cuando el instructor comience la presentacion, todos los
participantes deberan estar presentes.
8 Contribuir, con el trabajo personal:
8 Al éxito del grupo.
8 Preguntar, opinar, aportar ideas:
8 El método favorece y estimula la participacion, pero

respetando a los demas, escuchando lo que dicen los
comparfieros para ganarse el derecho a ser escuchado.
) Se pueden adoptar nombres geograficos durante el evento:
8 Para identificar a pequefos grupos de trabajo.
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8 Para evitar herir susceptibilidades u ofender a alguna persona.
8 Ejemplos: ejercicios 0 cualquier otra circunstancia en que
se elaboren situaciones supuestas.
8 Evitar utilizar nombres, apelativos, o iniciales de
personas o instituciones reales, presentes o
pasadas.
8 Completar las hojas de evaluacion, al final, de cada leccion.
8 Podran ser solicitadas por los instructores:
8 Para verificar el logro de los objetivos.
8 Respetar a los :
8 Directivos.
¢ Instructores.
8 Comparieros.
8 Tener un comportamiento decente y moral:
8 En la conducta, la palabra, el vestuario.
8 Evitar conversaciones:
8 Sobre temas politicos o religiosos.
8 Las faltas graves a las reglas de comportamiento:

8 Se sancionaran con la expulsion del curso.
311



A\

312

sigue.

MANUAL DE CAPACITACION

REGLAS DE CONDUCTA DEL CURSANTE.

8

Unicamente se fuma:

8 En areas al aire libre.

Si presenta signos de ebriedad, o intoxicacion:

8 Se aplicara el reglamento de Ley.

Los teléfonos celulares, radiotransmisores, beepers, o similares:

8 Seran apagados durante las sesiones de trabajo, salvo autorizacion.

Si se cuenta con teléfono en el Centro de Acopio:

8 Se recibiran las llamadas telefonicas durante la presentacion de las lecciones,
éstas seran atendidas, por personal de apoyo, que tomara nota y avisara
durante el intervalo.

Las armas seran decomisadas durante el curso:

8 Entregandose hasta su termino.

Se restringe la utilizacién de camaras de fotograficas o de video:

8 Salvo autorizacion, precisando las condiciones de utilizacién por circunstancias
justificadas.
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GRUPOS DE TRABAJO, DINAMICA E INTEGRACION

GRUPO

i Conjunto de personas, que se hallan en mutuo contacto e interaccion y tienen
conciencia de cierto sujeto, objeto o situacibn comun de importancia.

it Clasificacion de los grupos segun su estructura:

i Grupos primarios Fijan sus propias normas.

it Grupos secundarios Deben respetar normas impuestas.

DINAMICA DE GRUPO

it Sistema de fuerzas que mantiene el equilibrio del conjunto, su comportarniento en
el medio en que desenvuelve su accion, su forma de reaccionar frente a estimulos
externos o internos, sugerencias o cambios.

INTEGRACION DEL GRUPO

i La integracion del Grupo y el logro de la Dinamica de Grupo, requiere exista un
comun denominador sea social, cultural, educacional, asociativo o basado en
criterios similares.

it Sin pretender introducir criterios de discriminacion, se pueden presuponer, las
dificultades que surgirian al pretender integrar en un mismo grupo una persona
diferente, que no ha concluido la educacion primaria, secundaria, o profesional, con
un profesionista dotado de un postgrado, que desconoce como bajar su nivel de
313 conocimientos o hacerlos mas accesibles utilizando lenguaje sencillo.
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APRENDIENDO EL TRABAJO DE DIRECCION EN EQUIPO

OBJETIVOS

Al finalizar la sesion, el participante debera ser capaz de:

1) Evocar cinco caracteristicas de un equipo de trabajo.

2) Citar cuatro reglas que deben respetarse en un equipo de trabajo.
3) Nombrar cinco pasos para la resolucion de problemas en equipo.
4) Mencionar cuatro criterios para integrar un Equipo.

5) Escribir la composicion de un Equipo o cualquier otra que forme parte del Curso.
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SUGERENCIAS AL INSTRUCTOR PARA EL DESARROLLO DE SU CURSO

S

Sesibn1 - INTRODUCCION

-

Permite que participantes, formadores y personal de apoyo se conozcan.

] Brinda informacion sobre aspectos logisticos y de convivencia.
S Presenta:

=] Propaosito.

2 Objetivo de desempeiio.

] Objetivos de Capacitacion.

] Materiales del Curso.
] Si requirio un Trabajo Previo:

2 Se analiza y dan instrucciones sobre el desarrollo del Curso.
] Presentaciones o trabajos de grupo:

2 Los participantes participaran de acuerdo a temarios.
=] Los grupos pueden ser:

] Permanentes o variables en cada actividad.
Sesion 2 - INFORMACION Y CAPACITACION

K{

K{

Prepara el escenario para el resto del Curso.
Mediante una clara definicion y valoracion de dos términos de extraordinaria

importancia:
S La ensefianza.
S El aprendizaje.
S Se explica el significado de Informacion y de Capacitacion:
S Segun el proposito que tienen como accion.
] Existen varias diferencias entre ambos, en cuanto a la

transmision duradera de conocimientos y destrezas.
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e Sesion 3 - HABILIDAD DE COMUNICACION Y ORATORIA

] El papel del Instructor.

S Es contribuir al aprendizaje:
S A través de un proceso simple, productivo y bien enfocado.

] Aqui se tratan las aptitudes personales y profesionales que debe desarrollar:
] Mediante el estudio y la préactica.
] La comunicacion:

e Es quiza el mas importante de los aspectos, que el Instructor

debe cuidar, con quienes han de capacitarse.

e Sesibn4 - PROPOSITOS Y OBJETIVOS
e Describe una capacitacion efectiva:
2 Es imprescindible que los participantes sepan, desde el primer
momento, que se espera de ellos al final de la misma.
2 Se les debe anticipar el proposito:
e Es decir, la intencidn general de la experiencia /aprendizaje que inician
y el porqué y para qué.
e Para una mayor precision, el propdsito se desagrega en objetivos:
S Un objetivo es el producto o resultado que se desea lograr.
] Esta sesion aborda:
] El tratamiento de las caracteristicas y de los componentes de los
objetivos.

316 S La forma correcta de enunciarlos y de redactarlos.
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¢ Sesion5 - PLAN DE LECCION
e Describe una importante herramienta para el Instructor.
S El Plan de sesion:
S Se establece a modo de guia.
=] Permite organizar su trabajo de acuerdo con:
2 Los objetivos.
=] Las caracteristicas de los participantes.
] Los contenidos.
] Los recursos de que dispone.
€  Ayuda a presentar los temas:
2 En una secuencia légica.
2 Y a mantener el rumbo hacia los objetivos.

¢ Sesion 6 — AYUDAS VISUALES PARA LA COMUNICACION

¢ Las ayudas visuales son medios para presentar imagenes:

2 Sean éstas textos o figuras, que refuerzan la incorporacion,
fijacion y retencion de conocimientos.

2 Esta leccion enfatiza la necesidad de cuidar aspectos tales como:
=] El tamafo y el tipo de letra.
= El nimero de lineas.
= El uso de colores.
e Las caracteristicas de los graficos y otros detalles.

S Se exponen las ventajas y las limitaciones de:
=] El pizarrén.
=] El papelografo o rotafdlio.
] Las transparencias.
= Las diapositivas.

317
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(U

Sesiéon7 - METODOS DE CAPACITACION

e Al hablar de propdsito y objetivos se responde la primera de las preguntas
fundamentales en capacitacion.

] Primero:

e ¢A donde voy?
e ¢,Cémo llego?
¢ [Estasesion es la respuesta:
S Con un método.
=] Es decir a través de un conjunto de procedimientos orientados a

lograr los objetivos previamente enunciados.

e Sesiéon 8 - EQUIPOS DE AYUDA VISUAL
=] El Instructor debe dominar:
= El manejo de los equipos que usa.
S Y de los accesorios necesarios:
e Debe conocer las ventajas y desventajas de cada uno.
S Su mantenimiento basico.
e Saber resolver los problemas mas comunes de los aparatos de uso

habitual.
€  Puede tener un ayudante:

e Que se encargara de la manipulacion de los aparatos.
318
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e Sesion9 - INSTALACIONES DE UNA SALON DE CLASES

e Ademas de presentar claramente los objetivos.

e Respetar una secuencia légica en la presentacion.

e Dominar los contenidos.

=] El Instructor debe conocer:

e Cbomo preparar y manejar el ambiente fisico y humano de la sala de sesiones.

S Sesiébn 10 - EVALUACION Y PRUEBAS

S Aqui aparece la tercera de las preguntas fundamentales de la capacitacion:

e ¢, Como seé que he llegado?

=] Y la respuesta es:
e Por medio de la evaluacion.
S ¢ Por qué?
S ¢.Cuando?
S ¢, Como evaluamos ?
] Los tipos de pruebas mas comunes.

¢ Sesionll - REPASO GENERA
] Se desarrolla un breve recordatorio de lo presentado en el Curso.
e Discusion abierta:
S Para aclarar dudas.

S Ofrecer aportes.
] Instrucciones para la presentacion final.
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PREPARANDO UN SALON PARA CURSO

ﬁ

El salon de sesiones:

&  Variard segun el tipo de curso.

&  El nimero de voluntarios.

& El nivel de las contenidos que habran de impartirse.
Para un curso intensivo.

Se pueden requerir instalaciones que incluyan:

&  Dormitorio, comedor y aula.

&  Este tipo de curso se da:

& Porlo general a un maximo de 30 voluntarios.
Para un curso masivo.

De preparacion acelerada para una tarea determinada:

&  Se requiere un auditorio con capacidad para 40 personas.
& No exceder de este numero, si se quiere dar un minimo de

atencion personal.

En determinados casos, debera contarse con una zona de
estacionamiento segura.

Ademas del salon de curso propiamente dicho:

&  Puede ser necesario, contar con el espacio adecuado para

realizar las ceremonias de inauguracion y clausura.
& Asicomo de entrega de diplomas.
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& INSTALACIONES
& Las instalaciones deben ser:
i Seguras en su construccion.
i Habiendo sido inspeccionadas para no tener riesgos como:
& Derrumbe, incendio, explosion, temblor, inundacion.
i U otros que pueden existir de acuerdo a cada region.
i Su ubicacién debera ser tal que permita:
i El acceso rapido y econdémico.
G De lo contrario los organizadores proporcionaran los medios de
transporte.
5 Todas las instalaciones deberan contar con:
Las sefiales de seguridad y rutas de evacuacion.
Con vigilancia.
Lugar para el resguardo de los efectos personales.
Las instalaciones sanitarias de preferencia separadas:
i Para hombres y mujeres.
& Servicio de aseo general.
& Al inicio del curso se hara un simulacro:
il Mostrando el emplazamiento de los extintores.
& Todas las instalaciones seran recintos de "No Fumar".
4 Se podra fumar en espacios abiertos.
& Las sesiones deberan impartirse en un lugar:
4 Cbémodo, bien iluminado, sin humedad ni corrientes de aire.
& De ser posible se contara con un sistema de acondicionamiento
de aire.
& Se cuidara el aislamiento acustico y la sonorizacion.

I E E

[
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&  SERVICIOS
& Enseres y apoyos para contar con alimentos.
& Eventualmente se tendran, en un lugar adecuado para:
5 Una dotacion de café caliente, refrescos frios, galletas, azucar.
& o poder consumir los que cada persona haya traido.

i El salon de sesiones, debera contar con:
& Suficientes contactos a la red eléctrica.
& Para utilizar los aparatos de apoyo.
& Las mesas y las sillas estaran en:

& Una posicién que permita que cualquier persona pueda
levantarse sin molestar a sus vecinos.
i Una tarima
& Para organizar una ceremonia
4 Colocar los apoyos para impartir un conocimiento.
i Un atril
4 Ayuda, por tener una lampara y un porta-micréfono.
4 Puede quedarse permanentemente para el curso.
i La pantalla:
4 Podra ser mural, colgada o enrollable.
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4 MISTICA Y SIMBOLOS
i En actos internacionales.

=

=

Por protocolo se considera:
5 La colocacion permanente de banderas y pabellones.
Puede existir la necesidad de contar con:
i Cabina para intérpretes.
i Equipos individuales de audifonos.
Un cine, un teatro o un auditorio:
&  Tendran variaciones por las pendientes que tienen los pasillos.
Si a la ceremonia se le da toda la formalidad.
i Determinar el espacio que requieren las escoltas:
i Para maniobrar y estacionarse.
i El espacio para situar a una orquesta, una banda de guerra o un coro.
Si se va a recibir a una o varias personalidades:
& Prever el acceso sin obstruccion.
& El recibimiento
&  Acompafamiento de salida.
Se tendran disposiciones para facilitar:
i La labor de los periodistas.
En las ceremonias:
e Nombrar edecanes o personal para recibir y acomodar a las personas.
Disposiciones de protocolo:
e Para personalidades que ocupen el presidium.
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