Almacenamiento y gestion de las
existencias fisicas

Términos comunes en el almacenamiento

Codigo de articulo

(SKU ; Stock
Keeping Unit)

Unidad de
inventario

Unidad de carga

Equipo de
manipulacion de
materiales

(MHE por sus siglas
en inglés)

Orden de recogida

Primero en
entrar/Primero en
salir

(FIFO por sus siglas
en inglés)
Articulo no
alimentario

(Non-Food Items;
NFI)

Un cédigo Unico que designa una sola partida de una remesa mayor. Las SKU pueden estar vinculados a una fecha
de caducidad o a una serie de produccién especificas, y pueden indicar solo un producto de caracteristicas
especificas. Una sola instalacién de almacenamiento con multiples SKU requerird procedimientos de manipulacién
muy diferentes a los de una instalacién de almacenamiento con pocas SKU.

La unidad mas bésica de conteo de los articulos almacenados. Una unidad de inventario puede ser un articulo
individual (por ejemplo, una manta), un contenedor de almacenamiento (por ejemplo, un frasco de pastillas) o un
kit.

La unidad mas basica de manejo de un articulo almacenado. En el contexto de un almacén, la unidad de carga o
manipulacién puede ser una sola unidad, una caja que contiene muchas unidades de inventario o un palé entero.

El MHE es cualquier tipo de equipo mecanico utilizado para facilitar la carga y descarga del cargamento, o el
movimiento de la carga en un espacio abierto como un puerto o un almacén. Entre los MHE se incluyen las
carretillas elevadoras, las grdas y los elevadores de palés.

El pedido generado por un solicitante y comunicado a un almacén indicando la cantidad y el tipo de SKU a extraer
del inventario para su envio.

El sistema de inventario y gestién de activos de un almacén por el que los articulos recibidos con mayor
antigliedad seran los primeros en ser retirados del inventario.

Cualquier articulo almacenado que no sea de naturaleza alimenticia. En el contexto humanitario, los articulos NFI
suelen referirse a articulos duraderos y no perecederos como materiales domésticos y de protecciéon. La gestién
de los NFI en entornos humanitarios no suele requerir soluciones de almacenamiento avanzadas, a diferencia del
almacenamiento de medicamentos o bienes fungibles médicos que pueden requerir controles de temperatura.

Estrategias de almacenamiento

«Un almacén es un espacio planificado para el almacenaje vy la
manejo de bienes y materiales». (Instituto Fritz)



http://fritzinstitute.org/

Las necesidades de almacenamiento de una organizacién humanitaria suelen
corresponderse con lo necesario para el desarrollo de las actividades de respuesta y
los objetivos generales de la propia organizacién. Las organizaciones que se ocupan de
grandes volumenes de bienes no perecederos puede que necesiten tener varios
almacenes en varios lugares, mientras que las organizaciones que se centran en
intervenciones especializadas selectivas —como la programacion psicosocial— podrian
tener una necesidad muy limitada de estrategias de almacenamiento detalladas y
optar por adquirir y entregar directamente desde los proveedores segun lo requiera el
proyecto. Ademas de los volumenes previstos de mercancias, las necesidades
particulares de los productos dictaran la estrategia de almacenamiento. La gestién de
los productos médicos bdasicos requiere una gestién de las existencias mucho mas
detallada y posiblemente unas condiciones de almacenamiento especificas, mientras
gue los articulos no alimentarios (NFI) duraderos tal vez no necesiten mas que una
proteccién basica contra los elementos.

En general, los organismos de ayuda humanitaria siguen un modelo para la
distribucién de bienes a las poblaciones beneficiarias afectadas similar al de las redes
de distribucién comercial, compuestas por instalaciones de almacenamiento
internacionales y locales que sirven como puntos de consolidacién, instalaciones
suministradoras y puntos de distribucién en cercania.

Ejemplo: Visidon general de una cadena de suministro humanitario y necesidades de
almacenamiento.
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Almacenes regionales/internacionales

Muchas organizaciones internacionales de respuesta humanitaria han adoptado la
estrategia de ubicar previamente los suministros de ayuda en grandes almacenes que
no se encuentran en los paises donde se realizan las operaciones de respuesta,
generalmente situados en uno 0 mas lugares estratégicos de la regidn. La creacién de
almacenes regionales ha permitido reducir en general el tiempo de respuesta ante las
emergencias, asi como promover un suministro mas fiable y coherente de los articulos
de ayuda a los paises donde se opera, situados en torno a la regién a la que sirve el
almacén.

Un almacén internacional o regional sirve de punto de consolidaciéon de los articulos a
medida que se reciben de los proveedores, donantes o socios, lo cual permite a las
organizaciones de respuesta humanitaria inspeccionar, equipar, segregar, re-
empaquetar o preparar de otro modo la carga para su posterior traslado. Al hacerlo,
los almacenes regionales e internacionales funcionan tanto como instalaciones de
posicionamiento previo —que conservan los articulos necesarios para dar una
respuesta rapida a caso de emergencia— como instalaciones de suministro, es decir,
almacenes que reabastecen lentamente a otros almacenes situados mas adelante en
la cadena de aprovisionamiento.

Aunque muchos organismos han adoptado la estrategia de las instalaciones
regionales, los almacenes regionales no deben considerarse una solucién automatica o
predeterminada. El mantenimiento de un almacén grande —especialmente uno situado
en un lugar remoto no necesariamente en el mismo pais que la sede de un organismo—
puede ser bastante costoso, y requiere personal y tiempo adicionales para garantizar
el cumplimiento de las normas basicas y el buen funcionamiento de las instalaciones.
Si un organismo no esta dispuesto a comprometerse a pagar por varios afos de
almacenamiento en un lugar remoto, o no puede apoyar la supervisidon técnica o las
horas de trabajo asociadas con el funcionamiento adecuado de una instalacién, el
organismo puede optar por subcontratar completamente la gestién de su almacén
regional, o renunciar directamente a tener un almacén de respuesta regional.

Ubicacion de un almacén regional

Al decidir la ubicacién de un almacén regional, deberan tenerse en cuenta los
siguientes puntos:

e Acceso facil a un gran volumen de transporte internacional intermodal. ;El
almacén esta situado cerca de puertos maritimos y aeropuertos con suficiente
tamafo y capacidad de transito?



e Proximidad relativa al area de respuesta. jLa regidn tiene suficientes
intervenciones y la ubicacién se encuentra en el drea general de intervencién
prevista?

e La naturaleza de las intervenciones planificadas. ;El almacén servira para
actividades de respuesta rapida? ;O el almacén solo suministrara para
actividades realizadas mas a largo plazo?

e Clima politico del pais. ¢El gobierno del pais en el que se encuentra el almacén
regional es estable y no propenso a los conflictos, la destitucion o a cambios
drasticos de las politicas?

e Viabilidad econdmica. jEs rentable realizar operaciones en el pais? ;Existen
incentivos, como zonas de libre comercio o exenciones humanitarias, que
reduzcan los costes de las operaciones internacionales?

e Acceso a los servicios correctos. El lugar dispone de instalaciones de la calidad y
el tamafo requeridos? ;Se requerira un almacenamiento termo-sensible o un
almacenamiento en depdsito?

e Acceso a un soporte técnico suficiente. ;Hay disponibles en el mercado
trabajadores o empresas cualificadas que puedan gestionar y realizar tareas
especializadas como reparaciones?

Cualquiera de los puntos mencionados anteriormente puede tener efectos adversos en
la capacidad de un almacén regional para realizar sus funciones basicas.

Operaciones de un almacén regional/internacional

Los almacenes regionales/internacionales pueden ser instalaciones construidas y
disefladas para tal fin, manejados por personal fijo formado en todas las areas
necesarias para hacerlo de manera eficiente, o se pueden almacenar las existencias
utilizando a un proveedor de servicios logisticos con personal e instalaciones propias
(3PL por sus siglas en inglés third-party logistics provider). Cualquier almacén regional
o internacional deberia contar con software especializado en gestién de inventarios
gue ayude a planificar y gestionar el almacén. El almacén regional o internacional
principal utilizado para el posicionamiento previo debera tener un entorno operativo
relativamente estable, para que la atencién general se centre en el funcionamiento
eficiente y rentable del almacén. Numerosas organizaciones han centralizado sus
instalaciones de posicionamiento previo estratégicamente situadas a nivel mundial.
Algunas de ellas ofrecen servicios ampliados a otras organizaciones humanitarias
sobre la base de gastos de funcionamiento mas elevados, como la red de Depésitos de
Repuesta Humanitaria de las Naciones Unidas (UNHRD).

Almacén central - en el area de intervencion


https://unhrd.org/
https://unhrd.org/

La necesidad y el nUmero de almacenes necesarios en una zona de intervencién
depende del volumen y el tipo de actividades emprendidas y de los lugares donde se
opera. Muchas organizaciones prefieren mantener al menos un almacén central en un
pais o0 zona de respuesta.

El almacén central suele estar en la capital del pais de intervencién o en un centro
neuralgico comercial del pais con suficiente infraestructura, aunque puede ubicarse en
cualquier lugar, siempre que satisfaga las necesidades de la organizacién y los
objetivos de la respuesta. En intervenciones que abarquen grandes areas geograficas
o en el caso de actividades de gran envergadura, las organizaciones pueden optar por
disponer de un gran almacén en mas de un lugar. Un gran almacén central suele estar
localizado relativamente préximo a puertos y a aeropuertos, instalaciones de
produccién, mano de obra o servicios altamente cualificados o especializados, asi
como de servicios de transporte interno en el pais. Los almacenes centrales pueden
ser gestionados directamente por el organismo, lo que incluye la dotacién de personal,
el alquiler y la seguridad. Sin embargo, en contextos con suficientes actividades
comerciales, un almacén central puede ser contratado a un proveedor independiente.

El almacén central sirve como punto de recepcién principal de las mercancias que
entran en un pais, asi como de punto de consolidaciéon de las mercancias adquiridas
localmente. El tamafio de un almacén central depende del volumen previsto de
mercancias, del tipo de carga prevista y de las actividades auxiliares, como la
preparacion de kits, que puedan ser necesarias. El objetivo general de una estrategia
de almacenamiento centralizado seria proporcionar un flujo suficiente y controlado de
articulos de ayuda a lugares mas remotos o de mas dificil acceso, manteniendo a
mano los suficientes para satisfacer la demanda en todo momento. Es posible que
algunas organizaciones opten por renunciar a una estrategia de almacén central y, en
su lugar, organizar entregas directas de los proveedores o puertos de entrada
internacionales a los almacenes en terreno o a los lugares de distribucién a los
beneficiarios.

Almacenes en terreno

Contar con almacenes en terreno son otra estrategia que han adoptado muchas
organizaciones de respuesta. Un almacén en terreno suele estar al final de la cadena
de suministro, cerca del Ultimo punto de distribucién al beneficiario. Los almacenes en
terreno pueden tener una gran variedad de formatos, desde tiendas de campana y
estructuras mdviles y flexibles hasta pequefas estructuras rigidas. Algunos de estos
almacenes pueden ser tan grandes como una instalaciéon central —segun las
necesidades— ya que lo que define una instalacion en terreno es su proximidad a las
actividades programaticas y su funcién como ultima parada en el camino hacia los



beneficiarios.

Los almacenes en terreno no suelen tener el mismo nivel de infraestructura ni
servicios que los almacenes centrales o internacionales. Las condiciones de
almacenamiento en terreno suelen ser, en el mejor de los casos, limitadas, y podria
ser necesario hacer mejoras considerables si se va requerir de almacenamiento
especializado, por ejemplo; control de la temperatura. La seguridad suele ser también
una preocupacion afadida, pudiendo ser necesaria la construccion de infraestructura
adicional como vallas, o la contratacion de servicios de vigilancia adicionales. Es
probable que la carga se mueva y apile a mano con un equipamiento limitado, como
las estanterias disponibles.

La mano de obra del almacén puede ser mano de obra ocasional que nunca haya
trabajado en un almacén antes, mientras que el sistema de inventario es mas
probable que se lleve en papel. A menudo, la situacidn mientras se establece un
almacén de campo es inicialmente cadtica, a veces peligrosa y unida a una necesidad
humanitaria que puede ser muy urgente. Por consiguiente, el estilo de gestidon debe
ser practico y orientado a la accién, con el objetivo de que los bienes humanitarios
estén disponibles lo més rdpida y eficientemente posible, sin dejar de rendir cuentas al
mismo tiempo.

Opciones para el almacenaje

Al afrontar el almacenaje, ya sea a nivel internacional o en el area de respuesta, hay
una variedad de opciones disponibles. Algunas opciones —como las colaboraciones
gubernamentales o las estructuras temporales— tienen sentido para contextos a corto
plazo o de emergencia, mientras que las soluciones de almacenamiento mas grandes
y sofisticadas pueden requerir inversiones a largo plazo y recursos sustanciales a lo
largo del tiempo. A continuacidn, se presentan algunas de las soluciones disponibles
para los organismos humanitarios.

Instalaciones en propiedad/ Gestion propia del almacenamiento - Muchos
organismos humanitarios con estrategias a largo plazo y planes de respuesta bien
definidos optan por gestionar sus propias instalaciones de almacenamiento de forma
permanente. Las soluciones de autogestion incluyen la propiedad de toda una
estructura de almacén y el terreno circundante, la propiedad de una estructura de
almacén junto con el alquiler de los terrenos sobre los que esta construida, o el
alquiler o arrendamiento de toda una instalaciéon de almacenamiento y los terrenos
circundantes.



Los almacenes auto gestionados pueden aportar un control total a una agencia
humanitaria, pero con sus propias desventajas:

e Necesidad de identificar y gestionar el espacio fisico.

e Identificar, formar y gestionar al personal.

e Asumir la mayoria o todos los costos y riesgos asociados con el funcionamiento
de la instalacién.

e Establecer y cumplir la normativa para el almacenamiento y la gestién de las
existencias.

Debido a la naturaleza de la mayoria de los contextos humanitarios, los organismos
tienden a poseer o gestionar sus propias instalaciones en los paises afectados. Por
ello, los organismos humanitarios se centran y elaboran estrategias principalmente
para los almacenes a nivel de pais y de terreno, a veces haciendo hincapié en los
parametros operativos mas bajos. Los organismos pueden optar por ser duefios o
administrar también por si mismos almacenes mas grandes regionales o
internacionales, aunque esto conlleva una mayor complejidad y mas conocimientos
operativos.

Privados — El alquiler de un espacio de almacenamiento privado puede ser una
opcidén muy atractiva para muchos organismos, ya sea para soluciones rapidas a corto
plazo o para instalaciones gestionadas a distancia. Alquilar un almacén privado tiene
varias ventajas:

e Son estructuras de almacenamiento permanente ya construidas.

Los MHE y equipos de almacenamiento ya estan instalados.

Es posible que ya disponga de un programa informatico avanzado de gestién de
almacenes.

Los trabajadores del almacén ya estan formados y disponibles.

Las precauciones de seguridad ya estan implantadas.

Flexibilidad.

El almacenamiento con un proveedor independiente puede variar segun el tipo de
contrato. Es posible que los organismos humanitarios deseen alquilar todo un almacén
para ellos o que solo deseen pagar por el espacio fisico dentro de un almacén que
utilicen. La naturaleza de la facturacidon de los almacenes privados varia también entre
los diferentes contratos, pero son comunes las tarifas siguientes:

e Cargas de entrada y salida por palé o metro cubico.

e Tarifa de almacenamiento por dia/semana/mes, cobrada por posicidon de palé
ocupada o por metro cubico.

e Tarifas de empaquetado y etiquetado.



e Cargos de carga/descarga por vehiculo.
e Cargos mensuales/anuales por seguridad y seguros.

Invertir en un plan de almacenamiento, especialmente en uno gestionado por una gran
empresa internacional, es una buena manera de aumentar rapidamente el espacio de
almacenamiento cubierto, y es (til para lugares de almacenamiento en entornos
regionales o internacionales en donde no haya empleados permanentes de los
respectivos organismos de ayuda. Las soluciones de almacenamiento privado tienden
a ser Utiles solo en lugares mas desarrollados o en zonas no propensas a disturbios
civiles. Los proveedores de almacenes privados tampoco son humanitarios por
naturaleza y pueden participar en actividades con las que las organizaciones
humanitarias no estén de acuerdo, como el apoyo a las actividades militares. Cada
uno de estos factores deberd ser considerado por los organismos que opten por una
opcidén privada.

Instalaciones gubernamentales o estatales - Las instalaciones gubernamentales
o estatales incluyen cualquier situacién de almacenamiento en la que un estado o
agente en funciones en nombre de un estado gestiona una parte o la totalidad de una
instalaciéon de almacenamiento. El almacenaje en las instalaciones aduaneras de
puertos, muelles, aeropuertos y depdsitos de transito transfronterizo sera
administrado o gestionado por el gobierno, y es bastante comun que la ayuda
humanitaria pase por estas instalaciones de almacenamiento. Algunas organizaciones
humanitarias pueden optar por asociarse con los gobiernos locales y nacionales,
utilizando el almacenamiento gubernamental y/o aumentando la capacidad
gubernamental con equipos y formacién. Cuando se asocian con los gobiernos, los
organismos deben equilibrar las capacidades del gobierno en cuestién, asi como la
necesidad de mantener la imparcialidad y neutralidad. Esas decisiones dependeran
totalmente del mandato y los umbrales de tolerancia de los distintos organismos que
pretendan hacerlo.

Instalaciones compartidas o de asociados - Algunos organismos humanitarios tal
vez deseen participar en opciones de almacenamiento compartidas o gestionadas por
asociados, como las que el Logistic Cluster ofrece a sus socios en en terreno o la Red
de Depésitos de Repuesta Humanitaria de las Naciones Unidas (UNHRD) en lugares
regionales clave y estratégicos. Los organismos humanitarios tal vez deseen también
concertar acuerdos de almacenamiento entre si, aunque esto suele requerir que los
organismos individuales lleguen a acuerdos contractuales sobre los riesgos y las
responsabilidades de cada uno. Los acuerdos de almacenamiento con asociados
pueden ser sumamente utiles en los primeros dias de una emergencia, cuando el
espacio de los almacenes es limitado o los organismos llevan pocos dias /semanas en
terreno.



Tipos de espacio de almacén

Dentro de los diferentes planes de almacenamiento de los que disponen los socios,
cada una de estas instalaciones puede desempenar diferentes funciones. Algunas de
estas funciones podrian incluir:

e Transito — para el almacenamiento temporal de mercancias destinadas a
diferentes lugares y que necesitan ser almacenadas por un tiempo muy corto.

e Posicionamiento previo — stock destinado a emergencias desconocidas, en
espera generalmente durante largos periodos de tiempo hasta que es utilizado.
Las existencias en estas instalaciones suelen estar pensadas para el
almacenamiento a largo plazo.

e Almacenamiento en depdsito — para el almacenamiento de mercancias cuyos
derechos no se han pagado y especialmente cuando las mercancias van
destinadas a otro pais. Las existencias con posicionamiento previo suelen
mantenerse en un almacenamiento en depdsito para facilitar la exportacién. Las
instalaciones que mantienen las aduanas suelen ser en depdsito, pero empresas
privadas también pueden tener certificacion para este tipo de actividad.

e Almacenamiento abierto — almacenamiento al aire libre, generalmente en un
area cerrada y segura. No es el idéneo para los productos perecederos. En casos
de emergencia, a veces el almacenamiento abierto es la Unica alternativa.

o Estructuras temporales — normalmente pueden establecerse rdpidamente en
areas donde no se dispone de soluciones de almacenamiento permanente. Entre
las estructuras temporales se pueden incluir las tiendas de campana o las
unidades mdviles de almacenamiento (MSUs por sus siglas en inglés).

Gestion del almaceéen

Una vez que se haya seleccionado un almacén o un lugar de almacenamiento que
satisfaga las necesidades de la organizacién humanitaria, responda al plan general de
respuesta, y la instalacién haya sido totalmente restaurada o renovada para que se
ajuste a los requisitos de almacenamiento, las agencias de ayuda humanitaria tendran
que disefiar como sera disposicioén fisica del espacio incluyendo no solo el lugar de los
articulos almacenados, como de cualquier equipo, MHE o ayuda asociados. Es
importante entender por adelantado los fundamentos de la disposiciéon de un almacén
para evitar problemas mas tarde.

Disposicion fisica del almacén



Una disposicion adecuada del almacén no debe impedir el flujo fisico del trabajo,
aumentar el riesgo de dafios en los articulos ni afectar a la seguridad fisica de las
personas que se encuentren en el almacén o en sus alrededores.

Los almacenes siguen idealmente la regla 70/30: alrededor del 70 % de la superficie
de un almacén se utilizard para el almacenamiento de carga fisica, mientras que
alrededor del 30 % sera espacio abierto para el movimiento, el trabajo y la ventilacién.
Los porcentajes de espacio utilizado son solo directrices, y la utilizacién del espacio
puede ser ligeramente mayor segun sea necesario. Un almacén nunca debe estar tan
lleno como para que no se pueda acceder a la carga o que las personas no puedan
caminar con seguridad por su interior. Todo almacenamiento de carga debe ser
claramente visible y facil de explorar, y cualquier persona que se encuentre en un
almacén debe poder identificar rapidamente la ubicacién de los articulos y realizar el
recuento de piezas con el minimo esfuerzo.

Los almacenes suelen estar dispuestos en formas de cuadricula faciles de recorrer, con
«carriles», «pasillos» y «filas»: espacios abiertos entre estanterias, filas y pilas de
articulos que permiten el libre flujo de carga, personas y MHE. La anchura de los
pasillos y las filas depende del contexto. Los carriles de las instalaciones pequenas de
almacenamiento que hacen apilamiento en el suelo y no disponen de MHE deben tener
entre 0,5 y 1 metro de ancho para permitir el acceso y movimiento de personas,
mientras que los carriles de un almacén grande con estanterias pueden tener hasta 4
0 5 metros de ancho para permitir el acceso de carretillas elevadoras o manuales. Los
carriles y pasillos deben estar libres de suciedad o carga que pueda bloquear el
movimiento de personas o equipos de manipulacién. Deberd existir lo gue se conoce
como un «cortafuegos»: un espacio libre y abierto entre la carga y las paredes de unos
40 cm (recomendado) o el espacio mas seguro disponible por el que un humano adulto
pueda moverse y realizar una salida rapida. Las salidas de un almacén nunca deben
bloquearse y deben estar claramente indicadas.

La carga nunca debe ser apoyarse en las paredes ni tocar los techos. Ademas de
dificultar el acceso a la carga, los articulos almacenados que tocan los laterales de las
estructuras corren un mayor riesgo de sufrir dafios por moho o agua, ademas, que la
carga toque el techo puede ser una indicacion de que esta almacenada a alturas no
seguras. También es aconsejable mantener un espacio libre en las zonas de carga y
descarga del almacén para facilitar la manipulaciéon de a medida que la carga entra o
sale de las instalaciones. El tamafo del espacio abierto cerca de las zonas de carga
depende del tamafio del almacén y de las actividades previstas: las instalaciones
pequenas pueden necesitar solo unos pocos metros cuadrados para gestionar la
clasificacién, mientras que las instalaciones grandes pueden necesitar planes
completos para la preparacién de los kits.



Almacenes remotos mas pequenos o unidades moviles de almacenamiento
(UMA) - Es probable que los pequenos almacenes en terreno se mantengan y
gestionen de forma completamente manual. Contar con una disposicién adecuada
puede ayudar a facilitar su gestién. Los articulos pesados o voluminosos pueden
almacenarse mds cerca de las salidas para minimizar los esfuerzos de traslado
manual, mientras que los articulos de uso frecuente deben colocarse cerca de donde
se hara uso de ellos para reducir al minimo la distancia de carga de los porteadores.

Ejemplo de un pequeno almacén de campo con apilamiento en el suelo (sobre pallets):
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Almacenes con estructura permanente de mayor tamano — Estos almacenes e
instalaciones pueden contar con una gran variedad de opciones de disposicién y
gestion del espacio. Dependiendo de las necesidades de la agencia que lo gestiona y
de las propias caracteristicas fisicas, necesitara/podra contar con unos componentes u
otros. Comunmente los organismos humanitarios deberan considerar la inclusion de
los siguientes componentes

e Zonas de preparacién de kits identificadas y claramente demarcadas. La
preparacion de los kits puede realizarse dentro o fuera de las instalaciones,
dependiendo del clima y del espacio disponible.

e La carga y la descarga se realizaran (potencialmente) en diferentes muelles de
carga para facilitar su flujo.

e Zonas de preparacién claramente definidas para la consolidacién previa a la
carga y la descarga.



Instalaciones climatizadas y otras instalaciones de seguridad construidas o
convertidas dentro del almacén, fuera del camino del flujo del almacén principal.
Si se utilizan al mismo tiempo configuraciones de estanterias/racks y
almacenamiento a granel, se separan en zonas claramente delimitadas.

Si se utilizan equipos de manipulacién, como carretillas elevadoras, hay zonas
claramente definidas por las que se desplazan las carretillas, de forma idénea
marcadas en el suelo con pintura o cinta adhesiva visibles.

Estacionamiento predefinido y espacios de almacenamiento para los MHE. Si el
MHE usa electricidad, los lugares de estacionamiento también pueden ser lugares
de carga.

Uso de muelles de carga para vehiculos. Las plazas de carga deben mantenerse
despejadas. Las plazas de carga empotradas disponen de un desague adecuado
para que no se inunden, y las rampas deben ser adecuadas para los camiones.
Puertas enrollables u oscilantes de tamano suficientemente grande como para
que guepa cualquier equipo de manipulacién o tamafio de carga.

Ejemplo de plano de almacén de unas instalaciones de almacenamiento fijo de
grandes dimensiones:
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Almacenamiento zonal

Independientemente del tipo de estructura o el tamafo, los planificadores de espacio
deben considerar planificar la ubicacién fisica de los elementos almacenados en
relacién con la cantidad de esfuerzo necesario para moverlos o cargarlos, lo que
incluye:

e Su tamano/peso
e Su frecuencia de uso

Los SKU que tienen el mayor volumen de rotacidn, es decir, el mayor nimero de
entradas y salidas, deben almacenarse mas cerca de los puntos de carga del almacén
o instalacion de almacenamiento. El tiempo y el esfuerzo ahorrados al mover estos
articulos entre la ubicacién de almacenamiento y los puntos de carga/descarga
tendran un impacto a largo plazo en la puntualidad general de las operaciones. A la
inversa, los articulos de uso menos frecuente deben almacenarse mas lejos de los
puntos de carga de las instalaciones de almacenamiento.

Una excepcidn al almacenamiento de carga que se usa con poca frecuencia en la parte
trasera de una instalacién es la planificacion del almacenamiento de articulos
extremadamente pesados o dificiles de mover cerca de la parte delantera de un
depdsito o instalacion de almacenamiento, incluso si se usan con poca frecuencia.
Elementos como partes de maquinas o generadores pueden ser engorrosos o incluso
peligrosos para mover dentro de un sitio de almacenamiento, y mantenerlos lo mas
cerca posible de la salida es una estrategia recomendable. Esto es especialmente
cierto para las ubicaciones de almacenamiento que se administran completamente a
mano: los planificadores deben pensar en las capacidades fisicas y la seguridad de los
cargadores.

Plan Zonal de Espacios de Almacenamiento:

. Articulos solicitados con frecuencia/de gran
tamanfo

Elementos de frecuencia de solicitud promedio

Articulos menos solicitados

Seleccion del Lugar e Infraestructura
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Hay muchos factores a considerar al seleccionar un lugar y/o una estructura en la que
establecer un almacén.

Necesidades de carga previstas

Al planificar un nuevo espacio de almacenamiento, las organizaciones deben tener en
cuenta cudles prevén gque pueden ser sus necesidades. Entre las necesidades de
carga, se incluira por lo menos el volumen maximo previsto en un momento dado,
aungue también deberdn tener en cuenta los requisitos especiales de manipulacién o
las actividades especiales, como la preparacién de kits. Para comprender toda la
dimension del almacén, puede ser necesario consultar al personal del programa y al
de logistica, y hacer un esquema de las actividades programaticas para el siguiente
periodo de tiempo. Incluso un volumen relativamente pequefo de carga puede
requerir una gran superficie en la que operar.

Al prever las necesidades del almacenamiento y de los articulos de ayuda, deberan
tenerse en cuenta algunos de los siguientes elementos:

Volumen total de carga previsto para el lugar de almacenamiento especifico.

e NUmero y tipo de bienes independientes (SKU) que deben contabilizarse.

e Espacio interior adecuado para el flujo de trabajo previsto.

e Necesidad de equipos de manipulacién (MHE) para los articulos de carga —
espacios de estacionamiento para los MHE, recarga, etc.

e El tiempo durante el cual permanecerd la mercancia almacenada o el tiempo
durante el cual pueda ser necesario el lugar de almacenamiento.

e Necesidad de actividades auxiliares — reempaquetado, etiquetado, preparacion
de kits, carga individualizada, etc.

e Velocidad a la que puede llegarse a necesitar que se procesen esas actividades:
multiples muelles de carga, area amplia para envios, etc.

e Necesidad de un almacenamiento especial: cadena de frio, mercancias
peligrosas, etc.

e La necesidad de posicionar existencias de reserva adicionales. (buffer stock)

Las necesidades en terminos de volumen de cada organizacién seran diferentes. En el
cuadro que figura a continuacién se puede encontrar una lista de articulos comunes en
la ayuda humanitaria y un estimado de su volumen:

Peso estimado Volumen estimado (metros

Articulo
(kilogramo) cubicos)



Mantas (Bala de 20)

Jabén para el cuerpo (Cartén de 50)

Cubos (pila anidada de 50)

Cemento (bolsa de 50 kg)

Biddn

Nevera de mano

Losa de letrina

Jabén de lavanderia (Cartén de 50)

Mosquitera

Sales de rehidratacién oral (SRO) (Cartén de 500 sobres)

Alimentacién terapéutica ya preparada (RUFTF) (Cartén de 150

sobres)

Saco de grano (saco de 50 kg)

Colchoneta para dormir

Lona (tela de 4 x 6 metros)

Lata de aceite vegetal

Chapas de Zinc (Pieza)

Arena seca (suelta de grano grande - densa de grano fino)

Grava seca

25-30

10

50

50

0.5

2-5

12

10

22-28

20

15

50

20

23

35

1,450 -1,850

1,500-1,700

0.15-0.2

0.02

0.4

0.04

0.01-0.02

0.025 - 0.075

0.4

0.018

0.1-0.2

0.05

0.02

0.07 - 0.09

0.025

0.001

0.025

Los articulos reales obtenidos de fuentes locales o internacionales pueden variar en
volumen. Para comprender las necesidades especificas de almacenamiento, puede ser
necesario obtener mediciones volumétricas y todas las necesidades especiales de
manipulacién de todos los articulos de ayuda relacionados, ya sea de un proveedor o

de un almacén central de distribucion.

Almacenamiento irregular y especial

Cuando los organismos intentan planificar la necesidad de espacio en los lugares de
almacenamiento, pueden encontrarse articulos voluminosos o irregulares. Ademas de
planificar las dimensiones externas genéricas, al planificar el espacio se deben estimar



también volumen total necesario para almacenar adecuadamente un articulo, no solo
las dimensiones externas.

Formas irregulares — Algunos articulos irregulares, como los equipos mecanicos o agricolas pueden tener atributos fisicos
complejos que dificultan la planificacién del espacio. Al observar formas muy irregulares, los planificadores deberan tener en
cuenta la medicién exterior solo de las partes mas largas, mas anchas y mas altas del articulo, ya que esas son las partes que
entrardn en contacto con otros articulos almacenados en un almacén. Para ello, los planificadores deben imaginar una caja
invisible con un tamafio suficiente como para que quepa el articulo irregular y utilizar los «bordes» de la «caja» para calcular el
espacio total necesario. De esta manera, el requisito de espacio total puede ser en realidad mas grande de lo que parece en un
principio.

8
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Carga anidada — Algunos articulos de carga pueden ser «anidados» de forma ordenada, lo que significa que pueden colocarse

u ocupar el espacio uno dentro del otro. Los cubos, un articulo comdn en la ayuda humanitaria, pueden caber uno dentro del

otro, ocupando mucho menos espacio cuando se almacenan adecuadamente. Al planificar el espacio, las organizaciones deben ‘
tener en cuenta el almacenamiento anidado midiendo las dimensiones exteriores de los articulos mientras estan

apilados/anidados, y no las dimensiones exteriores de la unidad individual. De esta manera, las necesidades totales de espacio

pueden ser en realidad menores de lo que parecen en un principio.

Caracteristicas fisicas del espacio de
almacenamiento

Una vez establecidas las necesidades previstas en lo relativo a la naturaleza del
proyecto y el volumen requerido, las organizaciones, al planificar el almacenamiento,
deben examinar y evaluar los aspectos fisicos y los servicios asociados a un potencial
espacio de almacenamiento. Aunque puede haber suficiente espacio interior segun el
calculo puramente volumétrico, es posible que los almacenes y lugares de
almacenamiento carezcan de la infraestructura fundamental o requieran mejoras
sustanciales para satisfacer las necesidades operacionales. Una lista no exhaustiva de
las necesidades de espacio fisico podria incluir:

Terreno fisico:

e Amplio espacio para que los camiones entren, aparquen, carguen/descarguen y
den la vuelta.

e El lugar de almacenamiento no sea proclive a inundaciones u otros eventos
climaticos extremos.

e El impacto en el suelo/arena/tierra en las areas de estacionamiento/descarga de
camiones y en las areas de preparacion de kits durante las actividades rutinarias:
ino afectard al suelo o serd necesario mejorarlo y mantenerlo?

Servicios publicos/otros:
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e El edificio/lugar tiene acceso a los servicios basicos: electricidad, agua,
comunicaciones.

e El lugar tiene instalaciones de bafo propias.

e Si es necesario, el espacio de almacenamiento tiene compartimentos separados
para diferentes dreas de almacenamiento/diferentes necesidades de
almacenamiento: areas climatizadas, areas seguras, etc.

e Un espacio de oficina utilizable de tamano apropiado.

e La capacidad de reabastecimiento de combustible de los camiones: ;el sitio tiene
ya depdsitos de reabastecimiento o es necesario instalarlos?

Estructuras:

e El sitio propuesto para el almacén tiene ya una estructura fisica.

e La estructura existente y los terrenos circundantes estdn en buenas condiciones:
si no, considere las mejoras necesarias.

e Si es necesario, el lugar cuenta con muelles de carga para vehiculos.

e El lugar tiene paredes, puertas y techos adecuados: si no, considerar el coste y la
complejidad de las reparaciones requeridas.

e Si es necesario, el lugar cuenta ya con estanterias.

e Los suelos del espacio de almacenamiento estan lisos y sin grietas, y pueden
soportar las actividades requeridas.

e Las paredes son planas y no tienen tuberias ni cables eléctricos expuestos, vigas
de soporte u otros salientes que puedan afectar al almacenamiento.

e La estructura esta libre de cualquier perforacién que pueda llevar a que entre
agua o plagas en la instalacién.

e Hay un desague adecuado alrededor de la estructura: si no, considere el coste y
la complejidad de hacer el desague.

Ubicacion del almacén

La ubicacién geografica del lugar propuesto también es importante: un lugar mal
situado puede repercutir en los costes y el tiempo necesarios para prestar
adecuadamente la ayuda humanitaria y, en general, reducir las oportunidades de
acceso a los mercados y servicios. A tener en cuenta, en general, al seleccionar un
lugar de almacenamiento es su proximidad a elementos clave, como:

e El emplazamiento propuesto esta cerca de las principales zonas de uso previsto.
o Si estd en una capital, considere la necesidad de que el almacén esté cerca
del aeropuerto/puerto maritimo.
o Si estd en un contexto de campo, considere la necesidad de que el almacén
esté cerca de los lugares de distribucién previstos.



e El lugar de almacenamiento propuesto esta cerca de las principales carreteras
utilizadas para el transporte.

e El emplazamiento propuesto tiene un facil acceso parar los transportistas y para
la mano de obra ocasional.

e El personal de la organizacién tendra facil acceso a las instalaciones de
almacenamiento.

Seguridad y proteccion

Las medidas generales de seguridad deben incluirse cuando se planifica el espacio y
lugar de almacenamiento. Medidas de proteccién pueden incluir los componentes
fisicos de un almacén, pero también la seqguridad imperante en el entorno del lugar
propuesto. Al considerar las medidas de proteccién y de seguridad en una localizacién,
las organizaciones deben incluir las opiniones del personal especializado en seguridad
en el proceso de planificacion.

e La estructura fisica tiene un sistema de extincién de incendios y salidas de
emergencia: si no, considerar el coste de la instalacién de equipos de extincién
de incendios.

e El lugar de almacenamiento tiene muros/vallas y puertas de acceso ya
construidas.

e El lugar de almacenamiento tiene un puesto de vigilancia y cuartos para los
guardas, y posiblemente un servicio de guardas de seguridad ya disponible.
Muchos lugares de almacenamiento requeriran que los organismos contraten sus
propios guardas.

e El almacén no esta cerca de ningun objetivo importante conocido o previsto:
bases militares, comisarias, oficinas gubernamentales, etc.

e El almacén no esta cerca de peligros potenciales: depdsitos de procesamiento
quimico, estaciones de combustible, pistas de aterrizaje, etc.

e El drea no es conocida por incidentes de seguridad en el pasado.

e La ubicacién propuesta no esta expuesta y es relativamente discreta, si es
posible.

Gestion de las instalaciones

Una vez que se haya seleccionado definitivamente una instalacién y se inicien las
operaciones, los organismos tendran que seguir manteniendo, o asegurandose de que
la agencia que dirige la instalacién mantenga en orden de uso la estructura fisica, los



equipos de ayuda y los terrenos inmediatos en torno a la instalacién.

Terrenos del lugar

Los terrenos que rodean cualquier instalacidon de almacenamiento deben mantenerse
abiertos y libres de objetos en la medida de lo posible: los escombros, restos, basura y
malas hierbas deben ser eliminados para evitar dafios en los vehiculos y las
estructuras. Los cables o tuberias expuestos deben ser enterrados o sellados
adecuadamente. Las tuberias o equipos eléctricos que no puedan ser enterrados
deben estar bien marcados, pintados de rojo y/o tener una estructura segura
construida alrededor. Las zanjas de drenaje deben estar limpias y en estado operativo
en todo momento. Los desagues obstruidos o bloqueados deben limpiarse para evitar
inundaciones, y se deberd cavar un desagle si no se dispone de él o si es inadecuado.

Los camiones deben poder entrar, estacionar, cargar/descargar y salir de la instalacién
sin dificultad, e iddneamente, mas de un camién debe poder realizar la operacion al
mismo tiempo. Debe haber espacio suficiente para que los camiones puedan
maniobrar libremente en la zona de estacionamiento asignada. Los equipos o los
montones de desechos pueden obstaculizar el movimiento y dar lugar a retrasos o
accidentes, incluso aunque haya espacio suficiente, puede que sea necesario allanar,
pavimentar o echar grava para nivelar la superficie en el terreno alrededor del
aparcamiento para camiones y las areas de giro. No reacondicionar el espacio para el
aparcamiento y giro de los camiones puede provocar grandes ranuras o zanjas en el
suelo, lo que hace que el agua se acumule, se forme barro y los vehiculos se atasquen
o incluso dafien sus chasis. Dependiendo de los patrones climaticos, el giro de los
camiones y los espacios de carga/descarga puede requerir un mantenimiento continuo
estacional o durante todo el ano.

Estructuras fisicas

Hay una serie de consideraciones que deben tenerse en cuenta en los lugares de
almacenamiento de todos los tamanos.

Se necesitara electricidad para el funcionamiento de los equipos de oficina, luces y
dispositivos de comunicaciones. Si no hay electricidad en el lugar, se deberan instalar
generadores, si es posible. Todo generador instalado debera ser el especifico para
satisfacer adecuadamente la carga de energia prevista en el almacén: un generador
con poca potencia causara fallos en los equipos y requerira un mantenimiento
constante, mientras que un generador con demasiada potencia acabarad costando mas
en combustible y mantenimiento. Si se utiliza un generador, los organismos deben
elaborar un plan de soporte especifico, que incluya el suministro del combustible y las



piezas de repuesto, e identificar la forma de realizar el mantenimiento y servicio del
generador.

Si no se dispone de bafios en las instalaciones, habra que construir uno o definir el
acceso a un bano cercano. Si no hay agua corriente en las instalaciones, sera
necesario instalar un sistema de distribucién de agua y llevar agua en cisternas, o bien
suministrar el agua para lavado de alguna otra forma. Deberda disponerse de agua
potable para los trabajadores de los almacenes y, si no se dispone de agua corriente o
purificada de forma inmediata, puede que sea necesario proporcionar agua
embotellada.

Debe haber un espacio para los trabajos de oficina. Cualquier espacio de oficina
deberia estar iddneamente separado de la planta principal del almacén, y tener
puertas y cajones con cerradura. Los espacios de oficina deben estar provistos de
herramientas basicas, como una impresora, material de papeleria, escritorios y sillas,
tomas de corriente, archivadores y acceso a Internet siempre que sea posible. Las
instalaciones mas pequefias pueden carecer de capacidad para conservar equipos de
oficina, y por ello los suministros basicos pueden guardarse en una taquilla o llevarlo
encima el personal del almacén, segun sea necesario.

Los almacenes pueden requerir ventilacién adicional, segun las condiciones climaticas
del exterior y los tipos de productos que se almacenen en su interior. Muchos
almacenes mas grandes tienen respiraderos en los aleros para permitir que el aire
caliente se escape mientras se eleva hacia el techo. Es posible que los espacios de
almacenamiento més pequefios no tengan las estructuras adecuadas para soportar
una ventilacion permanente y que necesiten tener las puertas abiertas durante las
horas de trabajo.

Para las unidades moviles de almacenamiento (UMA):

Las UMAs deben ser instaladas y mantenidas adecuadamente. La instalacién de las
UMA debe ser facilitada por alguien con experiencia en el proceso. Mas alla de saber
cdémo montar una UMA, las UMAs:

e Deben construirse con la parte frontal o la parte trasera de cara a los vientos
predominantes para minimizar la presion del viento.

e No deben construirse en una zona baja ni en un lugar propenso a las
inundaciones.

e (Idébneamente) las UMA deberian construirse sobre losas independientes para
elevar las UMA por encima de las aguas de escorrentia.

e Los UMA deben estar bien aseguradas, poder cerrarse desde el exterior y ser
dificiles de escalar.



Deberan evaluarse los dafios en las UMA, como la deformacién de las vigas o el
desgarro del revestimiento vinilico, los cuales seran reparados por una persona
capacitada. Las grietas o danos en los cimientos de las UMA deben ser reparados
rapidamente para evitar comprometer aun mas la estructura.

Para las estructuras rigidas construidas:

Los dafos estructurales deberan ser evaluados y reparados. Las grietas o los agujeros
en techos y paredes deben repararse en cuanto se identifiquen. Las instalaciones de
almacenamiento deben tener puertas y ventanas sélidas y con cerradura. Las
ventanas que sean tan bajas como para permitir un facil acceso por parte de una
persona adulta deberan ser cubiertas con barras o rejas de algun tipo.

Las estructuras de almacenamiento deben tener una iluminacion interior adecuada

e Si la iluminacién ambiental no es suficiente para el uso diurno, los organismos
deben considerar la posibilidad de instalar luces adicionales para su uso diurno.

e La luz deberia ser suficiente para trabajar de noche. Las instalaciones mas
grandes pueden necesitar grandes instalaciones de iluminacion.

Gestion de vectores/plagas

Por vectores se entiende roedores, insectos o cualquier cosa que pueda estropear o
dafar las existencias disponibles. El control proactivo de las plagas es importante. Las
ratas y los insectos no solo afectan a los alimentos, sino que también pueden dafar
cualquier cosa tejida con material organico, como mantas o prendas de vestir, y
pueden destruir completamente las existencias de productos médicos. Una infestacién
no tratada puede dar lugar a grandes problemas en el futuro, cualquier infestacién o
plaga identificada debera ser tratada inmediatamente. Los almacenes necesitaran
poner en marcha alguna forma de control de los vectores dependiendo de la
naturaleza de las existencias, incluido lo siguiente:

e Fumigacién: se puede contratar a empresas externas para que presten servicios
de fumigacion.

e Trampas para ratas/pegamento: colocar trampas prefabricadas alrededor del
almacén para capturar roedores.

e Manteniendo el suelo del almacén limpio en todo momento.

e Retirar los articulos estropeados o podridos de las existencias generales y
deshacerse de ellos lo antes posible.

En el caso de que se identifique una infestacién, se debera registrar la fecha y el tipo
de tratamiento utilizado. Los registros pueden ayudar a programar la fumigacion



rutinaria o la inspeccién de los productos, pero también pueden revelar los problemas
estacionales.

Fumigacion

La necesidad general de control de plagas e infestaciones depende de la duracién, las
condiciones de almacenamiento y el tipo de productos almacenados. Los alimentos en
particular son sensibles a la atraccién de plagas, y las agencias especializadas en
alimentos pueden tener programas especiales de fumigacién. Una mejor practica
general es promulgar la fumigaciéon una vez cada seis meses, sin embargo,
idealmente, el stock deberia rotar lo suficientemente rapido para evitar la necesidad
de fumigacién. En otros casos, puede ser necesaria la fumigacién cada 3 o 4 meses, o
tan pronto como se descubra una infestacién. Como regla general, se puede esperar
gue la mayoria de las plagas de insectos en condiciones tropicales himedas se
multipliquen alrededor de 50 cada seis semanas, lo que significa que una infestacién
sin tratar puede convertirse en un gran problema muy rapidamente.

La fumigacién puede ser para todo un almacén o lugar de almacenamiento, o solo
para una parte de las existencias; sin embargo, se recomienda enfadticamente fumigar
todos los SKU perecederos al mismo tiempo. La fumigacién en contextos de
almacenamiento generalmente se realiza utilizando lo que se denomina "sabanas de
fumigacidon" o "sabanas herméticas a los gases", grandes lonas impermeables que
cubren los articulos almacenados. Cuando se utilizan estas [aminas de fumigacién, los
productos quimicos especificamente utilizados para la fumigacién se bombean debajo
del borde de la lona, mientras que los bordes de las lonas se pesan para evitar el
movimiento del aire. El uso de estas lonas concentra los esfuerzos de fumigacién en
areas especificas y maximiza el impacto.
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Al someterse a una fumigacion, los trabajadores y gerentes siempre deben considerar
lo siguiente:

e La fumigacioén solo debe ser realizada por un profesional capacitado o una
empresa con licencia especial. Las agencias que requieran servicios de
fumigaciéon deben consultar con su equipo de adquisiciones sobre lo que puede
estar disponible en el mercado. jEn ningdn momento una agencia debe intentar
fumigarse sin una capacitacién especial!

e Incluso si la fumigacion se realiza bajo lonas, los trabajadores deben desalojar el
espacio de almacenamiento hasta que puedan regresar de manera segura, segun
lo indique un profesional capacitado.

e Todas las personas que trabajen con o cerca de la fumigacién deben utilizar el
equipo de seguridad adecuado.

e Los articulos fumigados deberan airearse adecuadamente antes de manipularlos
o distribuirlos.

Después de la fumigacioén, es posible que se requiera una inspeccion continua. Si las
infestaciones persisten, puede ser necesario modificar los métodos de
almacenamiento o entrega. Es posible que se requiera el uso de pesticidas de base
liquida adicionales para rociar alrededor del exterior o el piso de los espacios de
almacenamiento.

Cronograma de Mantenimiento de Almacén Fisico

A continuacién se muestra un programa de mantenimiento periddico sugerido para la
gestion de almacenes.

Limpiar Controlar

e Signos de infestacion

Diariamente e Pisos
e Cerraduras

e Comprobacién en profundidad de plagas
e Paredes o Estabilidad de bastidores, estantes
o Laterales de rejillas, estantes, frigorificos o Sistemas de iluminacién exterior

e Muros perimetrales/vallas

Semanalmente

o Articulos almacenados

e Grietas en la pared
e Techo
, e Fugas de agua
Mensual e Canalén de agua . ] .
, ) o Extintores de incendios/baldes de arena
e Zonas de aparcamiento de camiones . . L
e Estado del equipo de manipulacién

e Terrenos de la instalacién



Calendario de mantenimiento de equipos de
almacén

Todos los equipos en las instalaciones del almacén, incluidas las racks y estanterias,
requeriran un mantenimiento periédico. Esto puede incluir el reemplazo de piezas, la
aplicacién de lubricantes, la revisidon de las baterias, la carga o la limpieza diarias, o
simplemente la realizacién de inspecciones continuas para asegurarse de que el
equipo de servicio y las estructuras fisicas de sujecién no muestren signos de dafos o
problemas. Por lo general, el fabricante proporcionara el cronograma de servicio para
los diferentes elementos del equipo; sin embargo, la necesidad general de realizar
inspecciones diarias o semanales también puede depender del tamafo del almacény
los requisitos generales de manejo diario. Cuanto méas grande sea la instalaciéon, mas
equipos probablemente requerirdn mantenimiento. Ademas, los almacenes con altos
grados de rendimiento también pueden requerir un mantenimiento mas regular. Los
gerentes de almacén deben desarrollar un programa de mantenimiento para el equipo
del almacén que desglose las necesidades de servicio diarias, semanales y
mensuales/anuales, y también deben mantener libros de registro separados para las
principales piezas de equipo, como los montacargas. El seguimiento adecuado del
mantenimiento aumentard la vida Gtil de los articulos costosos y aumentara la
seguridad general del entorno del almacén.

Equipos de manipulacion y estructuras
de almacenamiento

La forma en la que se almacene la carga fisicamente en un almacén puede aumentar
notablemente el espacio de almacenamiento utilizable, aumentar la eficiencia e influir
en la seguridad. Existen varias categorias principales:

Estanterias

A diferencia de los racks paletizados que se utilizan para gestionar cargas de tamano
palé, las estanterias utilizadas en el almacenamiento son Utiles para:

e Articulos sueltos, pequenos y de baja cantidad — Por ejemplo: piezas de repuesto
para vehiculos.

e Articulos que se dispensan en pequefias cantidades — Por ejemplo:
medicamentos.

e Articulos de alto valor — Por ejemplo: equipos informaticos.
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Las estanterias pueden construirse facilmente en almacenes en terreno o remotos a
partir de materiales locales, en la medida en que éstos puedan soportar fisicamente
los articulos almacenados. Las estanterias también pueden ser instaladas en cualquier
lugar dentro de un almacén mas grande, aunque la ubicacion debe tener sentido
contextualmente. Por ejemplo, las estanterias pueden utilizarse como etapa
intermedia en el cumplimiento de los pedidos. Un almacén puede tener palés/cajas
grandes de cartdén que contengan articulos de dimensiones reducidas, pero solo recibir
ordenes de recogida en pequefas cantidades. Se puede trasladar una cantidad
razonable de existencias a un espacio de estanteria predefinido para facilitar la
tramitacion de pedidos de recogida a nivel de articulo. Las estanterias pueden requerir
un espacio separado fisicamente de la planta principal del almacén. Los articulos de
alto valor o las mercancias controladas podrian almacenarse de forma mas adecuada
en estanterias en un espacio independiente que pueda cerrarse con llave.

Las instalaciones de estanterias deben ser ergondmicas: la profundidad de las
estanterias debe ser tal que un adulto de estatura media pueda llegar al final de la
estanteria, y las estanterias no deben alcanzar alturas que no sean seguras y, de ser
posible, deben evitar la necesidad de escaleras o taburetes para llegar a la parte
superior.

Apilado suelto/Almacenamiento en el suelo

El almacenamiento en el suelo incluye todo lo que se almacena en el suelo de un

almacén, a menudo apilado. Los articulos almacenados en el suelo nunca deben estar
en contacto directo con el suelo del almacén. La carga debe descansar sobre palés o,
si no hay palés disponibles, sobre lona. La configuraciéon general de los apilados en el
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suelo variara en funcién de las necesidades de almacenamiento, como, por ejemplo:

e El nUmero de diferentes SKU de articulos que podrian requerir contabilidad

e El peso de la carga con altura limitada

e La naturaleza fisica de la carga: los cartones pueden apilarse uniformemente,
mientras que los kits irregulares en sacos pueden apilarse como una pirdmide

El almacenamiento en el suelo de articulos sueltos es bastante comuin en el entorno
humanitario. La mayoria de los almacenes remotos en terreno suelen ser demasiado
pequefios para acomodar la instalacidon de equipo especializado, carecen de la
infraestructura suficiente para ofrecer un soporte adecuado para los MHE o son
estructuras temporales donde no es rentable invertir. Una parte sustancial de los
suministros de ayuda humanitaria tampoco requiere necesariamente una
manipulacién avanzada. Existen varios trucos para gestionar adecuadamente las pilas
de carga y se describen en la seccion de la presente guia dedicada a la gestion de las
existencias. Los organismos humanitarios, a pesar de gque su uso sea comun, deben
evitar el almacenamiento en el suelo por defecto, ya que entre otras consideraciones
hay productos como los medicamentos, que pueden sufrir al ser almacenados en
pilas. Debe también evitarse la tentacién de llenar todo el espacio disponible cuando
se utilice el almacenamiento en el suelo. Los almacenes e instalaciones de
almacenamiento que utilicen el almacenamiento en el suelo y el apilamiento deben
seqguir observando la regla 70/30, manteniendo abiertos los carriles y pasillos por
razones de seguridad y dejando espacio para la carga y la descarga.
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Racks para palés
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Las estanterias para palés: o comunmente llamados racks (en inglés) paletizados, son
una superestructura metalica de gran resistencia disefiada especificamente para
albergar articulos grandes de tamafo palé. Cada espacio donde puede caber un palé
se denomina area de palés y las areas de palés se cuentan generalmente como
«posiciones de palés» al contar el espacio disponible en el almacén. La carga
paletizada, los articulos voluminosos almacenados en palés o la carga de gran tamafo
con un tamano especifico pueden cargarse en racks paletizados utilizando una
carretilla elevadora. El area inferior puede cargarse con elevadores de palés, o puede
mantenerse abierta para apilar a mano articulos mas pequefos. Los racks utilizados
adecuadamente pueden aumentar en gran medida la capacidad de almacenamiento
de un almacén, aprovechando el espacio tridimensional al maximo posible.

Los racks paletizados pueden construirse para satisfacer las necesidades de
planificacién y almacenamiento de un almacén, y las vigas transversales sobre las que
se asientan los palés son ajustables para su adaptacidon a las necesidades cambiantes
de altura del almacenamiento. El espacio vertical entre los travesanos de los estantes
debe ser razonable: si es demasiado alto se desperdicia espacio, si es demasiado bajo
los palés pueden atascarse o no lograr introducirse correctamente. La altura media es
de alrededor de 1,5 metros, pero puede ser necesario realizar ajustes segun el
contexto del palé o los articulos almacenados. Los racks pueden construirse para
sostener pilas verticales de palés de hasta 20 metros de altura, sin embargo, los
estantes nunca deben exceder la altura de elevacidon mas segura de la carretilla
elevadora disponible en el sitio, ni deben acercarse a menos de 2 metros del techo. La
profundidad de la estructura horizontal entre los travesanos de los estantes no debe
ser mayor que la del tipo de palé previsto para evitar que los palés se caigan, y es
posible que los objetos de forma irregular no se apoyen bien o de forma segura sin una
superficie plana adicional que se apoye sobre los dos travesanos.

Los sistemas de racks paletizados solo deben ser instalados por empresas
profesionales con experiencia demostrada. Los sistemas de racks paletizados también
requieren que los suelos de los almacenes sean suficientemente gruesos y fuertes, ya
que los racks deberan estar atornillados al suelo. Los racks paletizados deben ser
utilizados y mantenidos de forma segura; sus estructuras no deben mostrar signos de
fallos, corrosién o dafos. Las estructuras de racks que tengan problemas pueden
derrumbarse facilmente causando pérdidas sustanciales en los articulos almacenados,
asi como lesiones graves o la muerte. Siempre que sea posible, los racks deben tener
algun tipo de barrera fisica de protecciéon en las esquinas de las filas y los carriles para
evitar los dafios causados por el equipo de manipulacién. Para las actividades de carga
y descarga en estructuras de racks paletizados, solo podra emplearse a personas
formadas y certificadas para manejar una carretilla elevadora.
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Bastidores de apilado

Relacionados con los racks paletizados, los bastidores de apilado son superestructuras
metalicas prefabricadas que estadn disefiadas para apilar la carga verticalmente. A
diferencia de los racks paletizados, los bastidores de apilado son independientes, y
altamente personalizables y modulares.

Un bastidor de apilado individual suele tener forma cubica, y alrededor de 1,5 x 1,5
metros en la base, aungue los tamafos varian. La mayoria de los bastidores de apilado
pueden anidarse entre si cuando no se usan, o incluso desmontarse, ahorrando
espacio. Los bastidores de apilado son utiles para:

e Apilar carga que tenga forma irregular.
e Espacios de almacén cuyas necesidades de estanteria cambien constantemente.
e Mover rapidamente bastidores enteros de un lugar a otro.

Si se almacena carga suelta en los bastidores, debe estar debidamente sujeta,
asegurada o envuelta. El bastidor entero puede moverse con una carretilla elevadora,
y los bastidores pueden apilarse facilmente apilados a la mayor altura que resulte
segura para aprovechar el espacio vertical. Desafortunadamente, los bastidores de
apilado solo se pueden utilizar en almacenes con suelos lisos y estables, y donde las
carretillas elevadoras pueden operar con seguridad. Muchas instalaciones mas
grandes utilizan bastidores de apilado para aumentar los racks y las estanterias,
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especialmente para los articulos de forma irregular que no se pueden apilar facilmente
de otra manera.

Palés

Los palés se han vuelto omnipresentes en las operaciones de transporte y
almacenamiento en todo el mundo, sin embargo, existe una gran variedad de
tamanos, dimensiones y construccién fisica de palés. Aunque los gerentes de los
almacenes locales pueden tener muy poco control sobre los tipos de palés que les
puedan llegar, la comprension de las diferencias entre los palés puede ayudar tanto a
la planificacién del espacio como a la utilizacidon segura de las estanterias y los MHE.

Los palés suelen venir en unas pocas dimensiones estandar. Las dimensiones estandar
del palé ISO son:

Dimensiones (métricas) Dimensiones (imperiales) .
Espacio en el suelo

Region en la que mas se utiliza

An (mm) L (mm) An (in) L (in) (Metros cuadrados )
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Tanto los metros cuadrados como las dimensiones laterales de los palés afectan a la
forma en la que los palés ocupan el espacio en el almacén y en los camiones, a la
forma en la que los palés pueden pasar a través de las puertas y a la forma en la que
un palé puede ser almacenado en racks paletizados elevados.

Ademas de las diferentes dimensiones, hay diferentes construcciones estructurales y
diferentes materiales utilizados en la construccién de los palés. Estructuras de palé
comunes:

Palé de dos entradas - cerrado, sin tabla base

>

-

Palé de cuatro entradas - cerrado, 3 bases

e

”

Palé de cuatro entradas - cerrado, base perimetral

Palé de cuatro entradas - base perimetral

Palé de dos entradas - reversible

Palé de cuatro entradas - abierto, 3 bases
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Palé de dos entradas - cerrado, sin tabla base Palé de cuatro entradas - base perimetral

~ // ==

Palé de cuatro entradas - tipo ala Palé de dos entradas - tipo ala

= == =

‘_'.}

e Los palés pueden ser de dos o cuatro entradas, lo que significa que las horquillas
pueden levantar desde solo dos lados o desde los cuatro lados.

e Los palés pueden ser reversibles o no reversibles. Los palés no reversibles
significan que solo un lado tiene una superficie estable sobre la que se puede
almacenar la carga.

También puede haber requisitos para que los palés sean fumigados, tratados
térmicamente o hechos de plastico. Los palés son predominantemente de madera y
las diferentes fuentes de madera son mas propensas a infestaciones que puedan
afectar a los bienes almacenados. Algunos paises incluso tienen reglamentos que
prohiben el uso y transporte de palés de madera sin tratar.

Puede descargar una guia imprimible de las dimensiones de los palés aqui.

Equipo de manipulacion de materiales (MHE)

Se entiende por equipo de manipulacién de materiales (MHE) cualgquier maquinaria,
mecanizada o manual, que ayude al movimiento de la carga, ya sea por un almacén o
durante el proceso de transporte.

Un uso adecuado del MHE requiere no solo del equipo y el conocimiento y habilidades
para manjarlo, sino que depende de la infraestructura del contexto en el que es usado.
Los elevadores de palés, carros y algunas carretillas elevadoras solo funcionan en
superficies planas, duras y lisas. Algunos MHE, en particular las carretillas elevadoras,
requieren energia externa como diésel, gas natural o electricidad. Sin la capacidad de
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suministrar esta energia externa al MHE que la requiere, el MHE es esencialmente
inatil.

El MHE estd disefiado para hacer levantamientos pesados. Puede ayudar al personal
del almacén a mover cargas pesadas, pero también puede ser muy peligroso. Las
carretillas elevadoras pueden causar dafnos incluso mortales a los trabajadores, ya que
un elevador de palés puede permitir a los trabajadores mover palés mucho mas
pesados de lo que se imaginan, poniendo en riesgo la seguridad de los demas. Al
utilizar MHE, el personal del almacén debe estar debidamente formado y utilizar
equipos de seguridad adecuados.

El MHE que suele utilizarse en las operaciones de almacenamiento puede incluir:

Carretillas elevadoras — Un cargador mecanizado capaz de levantar palés completos y equipos pesados. Las carretillas
elevadoras se ofrecen en una variedad de tamafos para satisfacer diferentes necesidades de carga, pero generalmente
llevan una cabina cerrada y una base de cuatro ruedas. Todas las carretillas elevadoras tendrdn un «mastil» hidraulico o de
cadena capaz de extender y levantar la carga verticalmente. La altura y la capacidad de elevacién del mastil dependen de la
clasificacién de la carretilla elevadora, es conveniente consultar en el manual o en el sitio web del fabricante para conocer
en detalle el equipo.

Dependiendo de la marca, las carretillas elevadoras pueden funcionar con bateria, gas comprimido o diésel/gasolina. Las
carretillas elevadoras estan generalmente disefiadas para su uso dentro de un almacén con superficies uniformes o para el
exterior en todo tipo de terreno.

Antes de obtener una carretilla elevadora, los organismos humanitarios deberian considerar:

¢ La disponibilidad de operarios capacitados o con licencia.
e Las condiciones en las que funcionara la carretilla elevadora (en el interior o exterior).
¢ La fuente de energia disponible necesaria para accionar la carretilla elevadora.

o El espacio requerido para utilizar en un almacén o alrededor de él.

Elevadores de palés — Carrito empujable, robusto y de centro bajo con horquillas capaces de levantar un palé a unos
pocos centimetros del suelo. Los elevadores de palés suelen accionarse solo de forma manual, utilizando un pistén
hidraulico para levantar y bajar los palés con suavidad. Los elevadores de palé generalmente requieren superficies planas y
solo funcionan en interiores, pero pueden ayudar a mover grandes cargas rapidamente y con un minimo esfuerzo.

Escalera rodante de almacén - Escalera de metal reforzado para trabajo pesado que se puede reposicionar alrededor de
un almacén para permitir que los trabajadores lleguen a estantes/estanterias mas altos. Estos tipos de escaleras rodantes
tienden a tener escalones extremadamente resistentes y anchos que permiten a los trabajadores subir y bajar cajas de
cartén y otras unidades de manipulacién de forma segura y facil. Estos tipos de escaleras rodantes generalmente solo
funcionan en superficies sélidas y lisas.

Carretilla manual — También conocidas como dollys. Estas plataformas permiten mover carga apilada sin ayuda de un
palé. Pueden ser Utiles para mover cargas relativamente pequefas, como una pila de cartones, o un Unico articulo grande,
como un rollo grande. Muchas plataformas estén disefiadas con neumaticos inflables de alta resistencia como ayuda para

operaciones al aire libre.

Carros empujables y otros — Existe otra variedad de herramientas sencillas para facilitar el movimiento de la carga por
un almacén o entre modos de transito. Una herramienta muy comudn es un carro empujable estandar, sin embargo, hay

5

muchas variaciones en cuanto a tamafo y componentes, y los usuarios deben seleccionar las herramientas de ayuda que \%{f@4
les resulten mas utiles.
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Articulos basicos de ayuda — Un almacén que funciona correctamente es aquel con
capacidad para realizar un mantenimiento sencillo, llevar a cabo una inspeccién
rutinaria de los productos y abordar pequenos problemas sin tener que recurrir a
ayuda externa. Las herramientas basicas y los articulos de ayuda que deberian estar
disponibles en cualquier almacén incluyen:

e Bdasculas

e Equipo de medicién: cinta o barra de medicion
e Escaleras resistentes y taburetes

e Cuerda, cordel, cuerda de plastico y alambre resistente
e Cinta de embalaje y cinta adhesiva

e (si es necesario) Plastico para envolver palés

e Suministros de limpieza: escoba, cubo, fregona
e Mascaras y guantes

e Proteccidn para los oidos y los ojos

e Chalecos de alta visibilidad

e Boligrafos de alta resistencia

e Bloc de notas y material de escritura

e Cuchillo y tijeras de seguridad

e (si es necesario) Ventiladores industriales

e Sillas y mesa plegable

Un almacén que utilice MHE grandes y carga paletizada tendra unas necesidades
diferentes a las de un pequefo almacén en terreno. Ademas, las instalaciones mas
grandes pueden tener contratos con empresas profesionales de limpieza o reparacién,
mientras que unas instalaciones mas pequefas estardan completamente auto
gestionadas. Las herramientas y el equipo basicos de un almacén deben reflejar las
necesidades diarias de las operaciones y las condiciones ambientales imperantes. Al
planificar se debe pensar en las necesidades de suministros basicos, una
sobreabundancia de herramientas, por ejemplo, puede costar mas, pero la falta de
herramientas puede detener las operaciones por completo.

El "elemento humano" del manejo de carga

En el contexto de las operaciones humanitarias sobre el terreno, la carga se mueve y
se carga con frecuencia o exclusivamente a mano. Los humanos son mucho mas
versatiles que el tipico MHE, incluida la capacidad de realizar tareas especializadas; sin
embargo, también existen limitaciones para el trabajo humano. El personal de logistica
tiende a calcular las necesidades de manipulacién del almacén basandose en el
rendimiento maximo de los cargadores manuales e ignora el hecho de que tienen
limitaciones como cualquier otra persona. Al trabajar o programar operaciones de



carga manual, una buena préctica es recordar:

e Los cargadores manuales requieren periodos de "recarga", como descansos para
tomar agua o comidas.

e Los planificadores de recursos pueden necesitar tener en cuenta los tiempos de
oracién en las actividades del almacén.

e La gente se aburre con la repeticién, lo que puede aumentar los errores.

e La eficiencia general y la velocidad de las operaciones manuales disminuiran
durante el periodo de un dia.

Las lesiones y la tensidon son comunes en las operaciones de almacén, y las
operaciones gestionadas por personas deben reconocer los riesgos y las necesidades
de cualquier tarea.

Seguridad y proteccion

Al establecer cualquier almacén o instalaciones de almacenamiento, deben ejecutarse
las medidas de seguridad fisica adecuadas. En contextos humanitarios, los suministros
de ayuda son muy atractivos para los ladrones. A menudo, los suministros escasean y
los entornos cadticos y la infraestructura limitada hacen que los robos sean frecuentes
y dificiles de rastrear. Ademas, el entorno operativo general puede dificultar la
respuesta a las lesiones causadas en el lugar de trabajo. Los organismos de ayuda
deben adoptar medidas sélidas que garanticen un lugar de trabajo seguro y protegido
para los trabajadores y los articulos almacenados.

Seguridad del perimetro — Las instalaciones de almacenamiento deben tener muros
o vallas perimetrales intactas. El perimetro no debe tener huecos ni agujeros, y debe
ser lo suficientemente alto y resistente como para evitar un acceso facil o robos
ocasionales. Las zonas del perimetro deben tener una forma lo mas regular posible
para evitar posibles puntos ciegos por donde pueda producirse un acceso no
autorizado. Si es posible y se considera necesario deben instalarse suficientes luces
perimetrales, y deben funcionar durante toda la noche.

Servicio de guardas de seguridad — El almacén deberia tener idéneamente algin
servicio de seguridad, ya sea administrado de forma privada o subcontratado a través
de una empresa independiente. Los servicios de seguridad deben disponer de
suficientes guardas para cubrir todas las horas del dia y de la noche con turnos
regulares de 8 a 10 horas. Tener un solo guarda o unos pocos guardas que viven
dentro puede producir problemas de agotamiento y/o falta de vigilancia en todo
momento, especialmente durante la noche. Cualquier servicio de seguridad debe



controlar también el flujo de visitantes y vehiculos mediante hojas de registro de
entrada/salida, e incluso posiblemente la necesidad de pedir permiso antes de dejar
entrar a personas ajenas. Los guardas también deben realizar controles rutinarios del
perimetro, buscando si se han forzado las puertas y responder a cualquier ruido o
actividad sospechosa.

Extincion de incendios — Los almacenes y las instalaciones de almacenamiento de
todos los tamanos deben tener un plan de extincién de incendios. Las instalaciones
mas grandes pueden tener una instalacién profesional de detectores de humo que
incluyan sistemas de rociadores. Los sistemas de rociadores deben ser inspeccionados
regularmente por una empresa autorizada, cumpliendo con la normativa nacional
cuando sea necesario. Es posible que los almacenes méas pequefios o remotos no
tengan la infraestructura o los servicios disponibles para disponer de un sistema
avanzado de extincién de incendios, y deberan estar equipados con herramientas
basicas para la lucha contra el fuego.

Independientemente del espacio de almacén, debe asegurarse la presencia de
extintores de incendios. Los extintores deben estar claramente sefalados, facilmente
accesibles y colocados al menos cada 25 metros o mas cerca si asi lo exigen la
normativa local. Los extintores deben ser inspeccionados cada 30 dias para asegurar
que la véalvula de presién esté en su rango de funcionamiento, y que la bombona no
muestre sintomas de oxidacién o corrosién, y que las mangueras no estén rajadas o
danadas. Al menos una vez al ano, los extintores deben ser sometidos a una prueba
de presidn. Si en algin momento los extintores no pasan la inspeccién, deben ser
recargados o reemplazados segun sea necesario. Consulte los manuales del
propietario o al proveedor para obtener las lecturas correctas de los indicadores.

Como minimo, debera haber extintores de clase A en todo el espacio de
almacenamiento situados a los intervalos correctos, y extintores de clase B
almacenados cerca de cualquier lugar donde se almacenen sustancias reactivas o
liquidos inflamables como el combustible. En muchos emplazamientos de campo
también se utilizardn lo que se conoce como «cubos de arenax»: cubos rellenados con
arena y dispuestos en toda la instalacidn para permitir también la rapida extincién de
un incendio. Ambos se recomiendan para lugares remotos donde el agua pueda
escasear y el mantenimiento adecuado de los extintores pueda ser dificil.

Clases de extintores de incendios por region:

Americano Europeo Reino Unido Australiano/Asiatico Fuente de combustible/calor

Clase A Clase A Clase A Clase A Combustibles ordinarios



Clase B

Clase C

Clase D

Clase K

Clase B Clase B Clase B Liquidos inflamables

Clase C Clase C Clase C Gases inflamables

Sin clasificar Sin clasificar Clase E Equipos eléctricos

Clase D Clase D Clase D Metales combustibles

Clase F Clase F Clase F Grado de Cocina (Aceite o grasa de cocina)

Prevencion de riesgos laborales — Se debe instruir y alentar a los trabajadores de

los al

macenes para que se comprometan con la prevenciéon de riesgos laborales. Esta,

entre otras medidas, incluye:

Chalecos de alta visibilidad que usaran los trabajadores del almacén y los
visitantes segln sea necesario.

Los trabajadores del almacén tendran descansos suficientes y adecuados.

Los MHE son mantenidos de forma adecuada, y las herramientas de ayuda como
las escaleras no estan deterioradas ni dafadas.

El personal que maneje los MHE esta formado y/o certificado para esos equipos
cuando sea necesario.

Los botiquines de primeros auxilios estan disponibles y adecuadamente
equipados en las instalaciones.

Los trabajadores del almacén usan el equipo de proteccién adecuado, incluyendo
guantes, cascos, proteccién auditiva y ocular segun sea necesario.

Las salidas de emergencia estan claramente indicadas.

Los carriles para el movimiento de los MHE estan claramente marcados en el
suelo.

Evaluaciones del estado y situacion de la seguridad — Una vez establecido el
lugar de almacenamiento, el personal de seguridad lleva a cabo revisiones periédicas
y hace un seguimiento de los incidentes en consonancia. Las evaluaciones de
seguridad del almacén y las zonas circundantes deben realizarse al menos una vez al

ano,
inme

y los incidentes de seguridad que ocurran en las instalaciones o en la zona
diata deberdn notificarse debidamente y de manera oportuna.

Directrices para el almacenamiento
fisico



Independientemente del tamafo del almacén o de las instalaciones de
almacenamiento o de la naturaleza de las opciones de almacenamiento, existen
normas bdsicas que las organizaciones humanitarias pueden utilizar para mejorar sus
procesos de gestion de las existencias fisicas.

En cualquier situacién en que la carga se almacene durante cualquier periodo de
tiempo, se recomienda encarecidamente que los encargados de los almacenes
humanitarios utilicen tanto algun tipo de libro de contabilidad como un sistema de
tarjetas de registro en papel.

Lo idéneo es que se mantenga un libro electrénico de la contabilidad del almacén,
utilizando algun tipo de hoja de calculo o software de uso especifico. El libro de
contabilidad debe mantenerse constantemente actualizado y debe ser sencillo, en
cuanto a facilidad de acceso y comprensién, para cualquier miembro del equipo.

Las tarjetas de registro deben ser claramente visibles desde el suelo del almacén,
legibles, faciles de leer y utilizar el idioma local de las operaciones. Las tarjetas de
registro deberian coincidir con el libro de contabilidad del almacén.

Los responsables del stock deben utilizar por defecto el sistema FIFO (primero en
entrar, primero en salir) a menos que se requiera lo contrario. Algunas instalaciones de
almacenamiento pueden tener grandes volUmenes entrando y saliendo de la
instalacioén, los responsables deben tener cuidado y asegurarse de no olvidar o ignorar
las existencias antiguas.

Los articulos perecederos con fechas de caducidad deben ser seguidos de cerca. Los
articulos con una fecha de caducidad restante inferior a tres meses o los articulos
caducados deben ser marcados y comunicados al personal del programa para
aseqgurar su correcta utilizacion.

La carga almacenada siempre debe estar separada del suelo, usando palés, lona,
estanterias o racks. Los gerentes de los almacenes deberian controlar constantemente
el estado y la condicién de las existencias. Todos los equipos de manipulacién deben
estar en buenas condiciones y libres de dafnos evitables de cualquier tipo, como los
causados por agua, pinchazos u oxidacidn. Si aparecen cajas o articulos aplastados,
perforados o dafiados por el desgaste normal, deberan separarse, repararse (si es
posible) y devolverse al inventario de una forma que evite danos en el futuro.

Recuento de existencias

Hay una variedad de métodos para realizar inventarios fisicos. Las agencias deben
revisar diferentes métodos de inventario y establecer pautas e intervalos de tiempo
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para realizar inventarios, incluidos inventarios anuales ad-hoc y programados
regularmente.

Articulos danados

Durante la gestidon de las existencias, es probable descubrir articulos dafiados, ya sea
por edad, caducidad, manipulacién deficiente o incluso por articulos que venian ya
defectuosos. Cuando se descubran articulos dafiados, deberan ser marcados
claramente y tomar las medidas oportunas para con ellos. Algunos articulos dafiados
pueden ser reparados, especialmente si el dano es solo en el embalaje exterior. Un
articulo que en Ultima instancia sigue siendo utilizable, pero que tiene el embalaje
exterior dafnado, puede volver a ser embalado en nuevos cartones/bolsas cuando
estén disponibles, el embalaje en si puede ser pegado con cinta adhesiva o sellado.
Incluso si no hay cartones/bolsas de repuesto disponibles, los articulos utilizables
pueden almacenarse sueltos en racks/estantes o apilados y ser marcados para que se
usen en primer lugar durante la siguiente orden de recogida.

Si el articulo en si finalmente no es utilizable debido a la amplitud de los dafos, su
deterioro o caducidad, sera necesario separar el articulo del resto de los bienes
almacenados. Los bienes dafnados deben estar claramente marcados y almacenados
en una zona separada. Dependiendo de la gravedad de los danos, puede ser necesario
generar un informe de pérdidas que incluya el niUmero de unidades dafadas y los
valores asociados. A medida que los articulos dafiados se vayan retirando del
inventario general, los libros de contabilidad del almacén deberan actualizarse por
completo, indicando claramente que los articulos dafiados se han deducido del
recuento total del inventario.

Puede ser necesario devolver los articulos dafiados a un proveedor, entregarlos a
autoridades independientes o deshacerse de ellos.

Gestion de caducidad

En circunstancias normales, se aconseja a los almacenes que no acepten productos
que estén cerca de su fecha de vencimiento y, si es posible, deben tratar de rotar los
articulos que se acerquen a los 6 meses antes de su vencimiento. Los gerentes de
almacén/existencias deben generar de manera rutinaria informes periédicos que
identifiquen los articulos que venceran dentro de un periodo especificado por el
usuario, identificando cada SKU, lote, cantidad y fecha de vencimiento.

Normas generales de gestion de caducidad



Pedidos de
articulos

En recepcion

Controles fisicos
continuos

Articulos con
vencimiento de 1
a 3 meses

Articulos con
vencimiento de O-

Los pedidos entrantes que contengan fechas de vencimiento deben identificarse y notificarse a los equipos de
almacén, y compartirse con las personas o departamentos relevantes que poseen el stock.

Todos los articulos de existencias entrantes deben inspeccionarse para ver si tienen fechas de vencimiento en el
punto de recepcion.

La verificacién de las fechas de vencimiento debe ser parte del proceso de inventario fisico, incluida la bisqueda de
nuevas fechas de vencimiento que aldn no se hayan identificado en el sistema de seguimiento de
existencias/inventario.

Las personas o departamentos que almacenen Articulos con fechas de vencimiento deben ser notificados cuando
quedan de 1 a 3 meses hasta el vencimiento semanal o mensualmente, a través de correo electrénico u otra
comunicacién formal.

Para articulos con menos de un mes de caducidad, es recomendable avisar a la persona o departamento propietario
del stock - ya sea personalmente o por teléfono - recordandole la situacién y sugiriendo que se retire la mercancia

1 mes lo antes posible. Es posible que se requieran multiples recordatorios.
Cualquier articulo que haya caducado debe separarse del resto del stock y todos los pedidos deben ponerse en
Mercancias espera para que ningun articulo caducado se entregue accidentalmente. La persona o el departamento propietario
caducadas de las existencias debe ser notificado por teléfono, correo electrénico o en persona, y se deben seguir todos los
pasos de disposiciéon adecuados de acuerdo con las reglamentaciones locales y la politica de la organizacién.
Eliminacidon

A medida que los almacenes realizan sus operaciones, inevitablemente tendran que
deshacerse de las mercancias dafladas, caducadas o gue ya no sean necesarias. La
eliminacion de cualquier articulo debe hacerse de manera ética, respetuosa con el
medio ambiente y legal, todo ello cumpliendo las politicas internas de la organizacién
que gestiona la instalacidon. Opciones de eliminacién:

Donaciéon/Reventa

Desecharlos

Destruccion

Reexportacion

Normas generales de gestion de caducidad

Los articulos que aun se encuentran en condiciones de uso pueden venderse o donarse a otros organismos o
poblaciones locales de acuerdo con las normas de los donantes y las politicas financieras internas.

Algunos articulos pueden ser tirados directamente a la basura sin preocuparse, como pequefas cantidades de
alimentos caducados o cartén.

Algunos articulos, como medicamentos caducados, productos quimicos nocivos, alimentos a granel y tornilleria
especial de doble uso o de grado militar, pueden requerir su destruccién especifica. Muchas autoridades locales
tienen reglamentos sobre la destruccién de esos articulos, e incluso puede haber empresas autorizadas certificadas
para la destruccién de materiales clave. Los organismos deben investigar las leyes locales y buscar empresas de
eliminacién de residuos siempre que sea necesario.

Algunos articulos, como la maquinaria pesada, pueden requerir su reexportacién desde el pais de las operaciones.
La reexportacién de articulos clave puede ser requerida por los donantes y las autoridades nacionales, o puede ser
simplemente mas rentable que su eliminacién a nivel local.



Documentacion del almacenamiento

Los requisitos de documentacién para el almacenamiento pueden ser muy amplios,
segun el tipo de almacén, los controles reglamentarios de las existencias o de la
instalacién, los tipos de productos basicos almacenados o las actividades especificas
del organismo que gestiona la instalacién. La documentacion podria incluir informes de
inspeccidn, programas de fumigacién, reparaciones, documentos de
importacion/exportacion relacionados con el almacenamiento en depésito y mas.

A modo de resumen, la mayoria de los organismos humanitarios utilizaran al menos
varios documentos estandar en todas sus operaciones de almacenamiento, incluidas
las grandes instalaciones profesionales y hasta el almacenamiento en terreno. Estos
documentos son esenciales para la auditoria y el seguimiento adecuados de la carga al
entrar y salir de las instalaciones gestionadas por el organismo. Es importante que
este documento estandar sea preciso y que se conserven copias adecuadas, tanto en
el lugar de las operaciones como, posteriormente, escaneadas o con copia de
seguridad en otro lugar para disponer de un registro histérico mas amplio.

Documentos de embarque/Nota de entrega — Los almacenes a menudo utilizan
Documentos de embargue como parte del proceso de documentacién general. El
documento de embarque —también llamados a veces «nota de entrega» — se hacen en
muchos formatos y pueden representar entregas nacionales o internacionales. Los
documentos de embarque también suelen ser generados por terceras partes externas,
las cuales los utilizan para sus propias necesidades de seguimiento. Si se cumplimenta
adecuadamente, al menos una copia debe permanecer en la parte receptora
(almacén). Si no se puede dejar una copia en el almacén, el almacén receptor debe
intentar escanear electrénicamente una copia del documento, incluyendo todas las
firmas y notas que figuren en él como prueba de la entrega.

Cuando la carga salga del almacén, también genera su propia documentacion. Los
organismos pueden generar sus propios documentos especificos para acompanar la
carga que embalan y cargan. En otras situaciones, los vehiculos de terceras partes
pueden generar sus propia documentacién en el momento. En cualquier caso, los
trabajadores del almacén que cargan la remesa en los vehiculos deben asegurarse de
que la informacidn contenida en el documento de embarque sea correcta. Algunas de
las situaciones en las que las organizaciones pueden optar por utilizar documentos
autogenerados son las siguientes:

e El vehiculo es de propiedad o administrado por el organismo.



e El destino del vehiculo es una instalacién o un lugar de distribucién administrado
por el organismo.

e El contrato con la compaiia independiente de transporte estipula que deben
utilizar los documentos de embarque especificos del organismo.

Nota de recepcion de mercancias (recibi) — Normalmente se genera alguna forma
de recibi en el punto de recepcién en una instalaciéon de almacenamiento. Un recibi
contendra tedéricamente la misma informacidén sobre los envios recibidos que un
documento de embarque, pero un recibi cumple algunas funciones clave:

e Un recibi puede incluir informacién sobre multiples envios que llegan a la vez.

e Los recibis pueden sustituir a los documentos de embargue, que pueden contener
informacién incompleta o incorrecta, o incluso no estar.

e Los recibis son una forma de estandarizar la informacién del envio recibido en el
formato mas util para la organizacion.

e Con una planificacidn adecuada, se puede generar un recibi antes de la llegada
de un envio para que el personal del almacén sepa qué esperar en el punto de
descarga.

Los recibis deben incluir las fechas, lugares, personas involucradas en la transaccién y
el contenido de la carga que entra en el almacén. La estructura, el contenido y la
secuencia exacta de un recibi varian segun las necesidades. Por ejemplo: una
organizacién centrada en intervenciones médicas puede necesitar rastrear los
numeros de lote y de remesa, mientras que una organizacion centrada en alimentos
puede optar por hacer un seguimiento de los articulos por kilogramo. Las
organizaciones deben tener en cuenta sus propios requisitos internos al redactar un
recibi.

Ejemplo de recibi:
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LOGOTIPO DE LA

oreanizacion  NOTA DE RECEPCION DE MERCANCIAS

Mota da
recepoion n:

Fecha:

Lusgar di recpeian

PersonaEmpresat0rganizacion Recibido de

En relacian con el n.? oa orden di compea I;i procede)

.7 todal de paquetss

SR &a parien: Vodumen total
Hitodo do entrega Pasi total
Nimero de| Namaero
Tipo de unidad M.° |oia ! Nista da
e Daseripeitn del aticuls unidades | Recibido

weciblds EGET Condicign

Observaoionss:

Nombre de la persona recepiora

N