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Introducción a la guía
El presente documento contiene una guía general para el desarrollo de un plan estratégico integrando con las entidades Distritales, Nacionales e Internacionales enfocado a la Logística para la atención de las emergencias derivadas tanto de un sismo de grandes proporciones en la ciudad de Bogotá como de emergencias recurrentes  de menor magnitud como Inundaciones, Deslizamientos, etc.

Adicionalmente se constituye por su aplicación general en un manual para evaluar, diseñar e implementar procesos logísticos en cada una de las entidades que conforman el SDPAE, teniendo en cuenta que cada una dentro de su propia misión identificará los procesos en los que aplica y definirá sus propios objetivos, metas y estrategias basándose en los lineamientos ofrecidos en este documento.

Para cada proceso se presenta un breve marco teórico que pretende nivelar los conocimientos en logística en el SDPAE, posteriormente se establecen los objetivos que direccionan cada proceso y las metas y estrategias para alcanzarlos, de tal forma, que las entidades del SDPAE puedan utilizar esta información como marco general para el desarrollo de su propio plan estratégico logístico basados en la misión de cada una.

Muchas estrategias están formuladas hacia mejoras que se pueden implementar si necesidad de inversión financiera, son básicamente mejoras en procesos o diseño e implementación de aquellos que las entidades del SDPAE no poseen. Sin embargo, existen mejoras que representan proyectos de inversión a largo plazo y que de alguna manera requieren de un trabajo importante al interior de cada entidad.

Por último es de anotar que este documento está compuesto por procesos logísticos que surgieron de la interacción de los conceptos de la Logística Clásica y de la Logística para Atención de Emergencias
, en donde su alcance va desde la recepción de suministros hasta la distribución misma de estos a las instalaciones fijas y temporales establecidas para la atención de heridos, victimas y personal durante la atención de la emergencia  y estabilización.

CAPÍTULO 1

1. Que es un sismo? (probabilidad de un sismo en Bogotá)

Nuestro país está localizado en una región influenciada por la frecuente ocurrencia de sismos o terremotos, los cuales se constituyen en una constante amenaza para la mayoría de los colombianos. En Bogotá se han presentado fuertes terremotos en el pasado y se seguirán presentando en el futuro y a pesar de que éstos no se pueden predecir, debemos aprender a convivir con la posibilidad de vernos afectados por esta amenaza. Un terremoto puede ocurrir en cualquier momento y desde ya se pueden estimar los graves daños que este fenómeno causaría.

La corteza de la tierra está formada por grandes placas que se mueven y que chocan entre sí. El choque continuo de estas placas a lo largo de miles de años, ha producido la formación de montañas, cordilleras y fallas geológicas o rupturas de la corteza terrestre.

Un sismo es una liberación de energía que se manifiesta por medio de vibraciones del terreno. Se producen los sismos cuando hay desplazamientos repentinos a lo largo de los bordes de las placas. Los sismos también se pueden originar por el movimiento de las fallas geológicas.

El territorio colombiano está influenciado por el movimiento de tres placas: la de Nazca, la Suramericana, y la del Caribe

Para evaluar la amenaza sísmica es necesario conocer donde se pueden generar los sismos. Para todo el país existe un estudio que permitió determinar la amenaza sísmica en Colombia. Este dividió el territorio nacional en zonas de acuerdo con el nivel de amenaza: Alta, Intermedia y Baja.

2. Cuáles son los principales daños que se pueden presentar y los tipos de emergencias

· DAÑO DE EDIFICACIONES: Las construcciones pueden sufrir daños leves o graves, dependiendo de la calidad del diseño y de la construcción.
· INCENDIOS: Se producen cuando el terremoto ocasiona corto-circuitos, escapes de gas o contacto de combustibles con artefactos eléctricos.

· DESLIZAMIENTOS: Los sismos producen deslizamientos que se originan en las laderas inestables.

· LICUACIÓN DEL SUELO: Sucede en suelos arenosos sueltos, con un alto contenido de agua. Estos pierden su capacidad de soporte durante un sismo, lo cual origina el hundimiento de las edificaciones.

· CRECIENTES DE RÍOS Y QUEBRADAS: Se presentan cuando se rompen las represas y cuando los deslizamientos taponan el cauce de los ríos y las quebradas.

3. Que es el  SDPAE?
El Sistema Distrital para la Prevención y Atención de Emergencias (SDPAE) que forma parte del Sistema Nacional del mismo carácter creado y organizado por el Decreto Extraordinario 919 de 1989, es el conjunto de procesos articulados que, en el ámbito de sus competencias, con sus propios recursos y conforme a las normas, relaciones funcionales y regulaciones aplicables, adelantan las entidades públicas y privadas que de manera autónoma y armónica deben realizar planes, programas, proyectos y acciones específicas, con el objetivo central de asegurar el manejo integral  de los riesgos existentes en Bogotá. El SDPAE busca contribuir a mejorar de manera equitativa la calidad de vida de las generaciones presentes y futuras, y  propiciar un desarrollo seguro mediante la prevención de los riesgos y la minimización del impacto de los desastres, calamidades y emergencias de origen socio-natural o tecnológico sobre la población, la infraestructura y la economía pública y privada. Para este efecto, el Sistema promoverá la realización, entre otras, de las siguientes actividades: 

1. Planear, gestionar y realizar los programas y proyectos pertinentes.

2. Generar y establecer espacios y procesos de discusión, concertación y compromiso sectorial e institucional.

3. Establecer mecanismos de interrelación entre las entidades que los conforman.

4. Fortalecer la capacidad de coordinación, gestión y ejecución de las entidades distritales.

5. Organizar e integrar los esfuerzos y mejorar la asignación y manejo oportuno y eficiente de los recursos humanos, técnicos, administrativos y económicos.

6. Definir las responsabilidades y funciones de sus integrantes en las diferentes fases del  proceso de prevención y atención.

7. Realizar el seguimiento, evaluación y control de los planes y programas propios del sistema.

8. Propiciar una adecuada articulación con las instituciones del sector privado y, en especial, con organizaciones gremiales,  universidades y  entidades asociativas de profesionales.

El Sistema Distrital para la Prevención y Atención de Emergencias tiene la siguiente organización:

1. El Alcalde Mayor

2. El Comité Distrital para la Prevención y Atención de Emergencias.

3. La Secretaría de Gobierno

4. La Dirección de Prevención y Atención de Emergencias del Distrito.

5. El Fondo de Prevención y Atención de Emergencias de Bogotá.

6. Los Comités interinstitucionales Distritales

7. Los Alcaldes locales

8. Los Comités locales de emergencias

9. El Cuerpo Oficial de Bomberos, la Cruz Roja y la Defensa Civil

10. Las Secretarías, Departamentos Administrativos y entidades descentralizadas Distritales en cuanto sus competencias y funciones tengan relación con las actividades de prevención y atención de desastres, calamidades y emergencias Distritales.

11. Las entidades nacionales y regionales públicas y privadas en cuanto sus competencias y funciones tengan relación con las actividades de prevención y atención de desastres, calamidades y emergencias Distritales y tengan dependencias o ejerzan funciones en el territorio del Distrito Capital.

4. Qué es Logística en la atención de emergencias 

En situaciones de Emergencia la movilización de Personal, Equipo, Accesorios, Herramientas, Consumibles varios, Insumos, Recursos
 y Ayuda Humanitaria para el trabajo del Personal Operativo (Cliente Interno) o la atención de la Población Afectada (Cliente Externo) requieren un sistema logístico integral y efectivo, ya que de lo contrario serían una carga para todos los actores y un punto de retraso en toda la cadena  de respuesta a emergencias

Teniendo en cuenta esto la Logística en la Atención de Emergencias es el proceso encargado del manejo de suministros, personal y servicios  de apoyo, haciendo   que  el requerimiento solicitado sea el adecuado para el tipo de Evento o Emergencia, en la cantidad requerida, con las condiciones adecuadas, al Costo necesario y en el Lugar y Tiempo precisos. 
Lo anterior y para optimizar el proceso de Atención Logística en emergencia se requieren  los siguientes componentes:

1. Aprovisionamiento 


*Abastecimiento


*Recepción 


*Almacenamiento 


*Gestión, Control  y Mantenimiento de Inventarios
2. Distribución.


*Recepción de Pedidos

*Alistamiento 


*Transporte


*Distribución 
3. Instalaciones.

4. Sistemas de Información

5. Sistemas de Comunicación.

6. Personal


*Inventario de Personal


*Servicio Atención Médica


*Servicio Psicológico y Familiar 


*Servicio Alimentación


*Servicio Descanso y recuperación
Este proceso soporta todo el esquema organizacional  en la atención de una emergencia y  es indispensable cuando las operaciones se cumplen en grandes extensiones y cuando son de larga duración.

CAPÍTULO 2  
Aprovisionamiento
El proceso de Provisiones en el SDPAE posee un alcance que incluye los procesos de Abastecimiento, Recepción, Almacenamiento, y Gestión, Control  y Mantenimiento de Inventarios, de todos los suministros necesarios para la atención de las emergencias derivadas de un sismo en la ciudad de Bogotá.

2.1. Abastecimiento. 

Este proceso hace referencia al conjunto de actividades que permite identificar y adquirir los suministros que la entidad requiere para su operación, ya sea de fuentes internas y/o externas. 

2.1.1 Marco Teórico

Dentro del abastecimiento encontramos 3 tipos que son:

· Compras
· Préstamos
· Donaciones
2.1.1.1 Las actividades realizadas en el proceso de abastecimiento por compra son las siguientes:

1. Identificación de la necesidad de suministros:

· Crear un Maestro de Suministros (Ver Anexo 1. Formato Maestro de Suministros)

· Determinar la urgencia del requerimiento.

· Confirmar las necesidades de entrega.

· Definir los parámetros de cantidad, por ejemplo tamaños mínimos de empaque.

· Desarrollar el formato de Solicitud a proveedores.

2. Desarrollar un sondeo de mercado con a los proveedores potenciales:

· Identificar todos los proveedores posibles.

· Diseñar el Maestro de Proveedores. (Ver Anexo 2. Formato Maestro de Proveedores)
· Solicitar las especificaciones y condiciones de entrega ofrecidas.

· Desarrollar un Estudio de los  requerimientos (Especificaciones del suministro, costos, tiempos de entrega, sitios y embalajes)

· Comparar con lo solicitado en la actividad de “Identificación de necesidad de suministro” y cambiar lo necesario para que la solicitud sea viable y el proceso de compra se inicie.
3. Presentar una solicitud formal de cotización a los proveedores potenciales, especificando:

· Especificaciones del suministro y su entrega,
· Obligaciones

· Especificaciones de la forma de pago
· Especificaciones del Proveedor, teniendo en cuenta lo siguiente entre otros puntos:

· Seriedad en cotizaciones y argumentos

· Calidad de los suministros

· Trayectoria y reconocimiento

· Confianza

· Imagen de las marcas

· Capacidad de producción

· Recursos técnicos

· Recursos financieros

· Puntualidad en la entrega.

· Tiempo entrega.

· Capacidad de entrega en múltiples lugares.

· Condiciones (descuentos, forma pago, despacho, devoluciones, averías, reclamos)

· Precio.
· Capacidad de generación y envío de información referente al suministro enviado, características del suministro, tipo de elemento y cantidad. 

4. Recepción de Propuestas y Selección del Proveedor 

· Recibir propuestas

· Comparar las cotizaciones bajo los mismos parámetros.

· Evaluar las garantías y el servicio post-venta ofrecidos.

· Evaluar las condiciones de venta incluyendo la forma de pago. 

· Selección del Proveedor

5. Desarrollo del Contrato

6. Generación de la orden de compra/pedido

Diseñar un formato de orden de pedido, cotización, orden de compra, según lo definido internamente por cada entidad. Los requerimientos mínimos a tener en cuenta se enuncian en documento: Logística y gestión de suministros humanitarios en el sector salud, Organización Panamericana de la Salud - Organización Mundial de la Salud, pág.65. Se deben acordar e institucionalizar indicadores de desempeño

7. Seguimiento a los pedidos 

Teniendo en cuenta el acuerdo de servicio establecido con los proveedores cada entidad deberá realizar el seguimiento a sus pedidos, observando, especificaciones, cantidades, documentación, tiempos de entrega y soporte técnico, como variables mínimas a considerar.

8. Recepción de los suministros (ver numeral 2.2)
9. Evaluación de desempeño post-adquisición

Una vez que el servicio ha sido realizado o los suministros entregados, el desempeño del proveedor debe ser evaluado para determinar si cumplió con las necesidades del usuario. En caso negativo, las causas deben ser investigadas y la acción correctiva debe ser realizada.  Las necesidades deben ser presentadas al proveedor sin demora alguna.

10. Control y pago de facturas.

Revisión de Remisiones y  Facturas contra los pedidos para realizar el pago posterior y demás procedimientos administrativos.

2.1.1.2 El proceso de abastecimiento por préstamo
 incluye personas, organizaciones o empresas privadas, que canalizan su contribución mediante la modalidad de la prestación gratuita de servicios o el préstamo de equipos y materiales durante una fase específica de la atención de la emergencia. Aunque muchos serán ofrecimientos y envíos espontáneos en el momento de la emergencia, es también importante tenerlos identificados y establecer acuerdos con anterioridad durante la fase de planificación. El proceso se describe a continuación:

1. Identificar la necesidad de suministros por préstamo

2. Verificar los documentos para el préstamo

3. Generar el pedido
4. Realizar el seguimiento a los pedidos. 
5. Recepción de del pedido (ver numeral 2.2)
2.1.1.3 El proceso de abastecimiento por donación
 constituye la proporción más grande de los suministros que se manejan en una emergencia. Cuando se trata de suministros que no han sido solicitados, no prioritarios o inadecuados para la situación de emergencia, resultan en una complicación logística. Sin embargo, estas siguen siendo muy importantes ya que si son pertinentes, pueden prestar un gran servicio y convertirse en un gran alivio, no solo para la población afectada, sino también para los costos de operación de las organizaciones. Además, estimulan y fortalecen la solidaridad. El proceso se describe a continuación:

1. Identificar la necesidad de suministros por donación

2. Verificar los documentos para la donación

3. Generar el pedido
4. Realizar el seguimiento a los pedidos. 
5. Recepción de del pedido (ver numeral 2.2)
2.1.2. Objetivo General del abastecimiento

Adquirir los suministros a un  costo final compatible con las condiciones económicas que rodean el suministro comprado (solo para compras), salvaguardando el estándar de calidad, la continuidad del servicio y la población a atender
2.1.3  Metas y Estrategias del Abastecimiento
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2.1.4 Procedimiento General Abastecimiento

a. Compras
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B. Donaciones
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c. Prestamos
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2.2. Recepción de Suministros

2.2.1 Marco Teórico

Este proceso hace referencia al conjunto de actividades  necesarias para recibir todo tipo de suministro y es el primer contacto que se tiene con los suministros que se va a almacenar, por lo que es un momento oportuno para realizar inspecciones de calidad y cantidad.

Las actividades realizadas en este proceso son las siguientes y su ampliación se verá en el flujograma 2.2.4.

· Descargue de Suministros:

El descargue de suministros hace referencia al proceso mediante el cual todos los suministros que han llegado a el almacén o bodega son descargados del vehiculo que los transporto, el descargue puede estar a cargo del transportista contratado el cual puede o no ofrecer el servicio de descargue, de otra parte este proceso puede estar a cargo de los responsables de la bodega o almacén de la entidad en cuestión.

· Verificación de Calidad y Cantidad de documentos y suministros:

Dentro de las verificaciones a realizar cuando un vehiculo llega con mercancía a un almacén o bodega se encuentran las revisiones de calidad, definida esta como la capacidad de un elemento de ser usado al 100% de sus características, y de cantidad, definida esta como el número de elementos que están siendo esperados. Estas verificaciones garantizan que se reciba lo esperado con los documentos correctos.

· Creación de una unidad de embalaje:

Se puede definir unidad de embalaje como aquella que contiene uno o varios suministros, para que puedan ser transportados, trasladados o almacenados manteniendo sus características para ser usados y contabilizados. En este orden de ideas, crear una unidad de embalaje se refiere a que a partir de la unidad en la que se reciba el suministro, la bodega esta en posibilidad de reempacar o agrupar dichas unidades recibidas en unidades de embalaje diferentes para facilitar su almacenamiento y distribución.

2.2.2. Objetivo General Recepción de Suministros.

Garantizar la recepción adecuada de suministros mediante un procedimiento adecuado teniendo en cuenta el Descargue, la Verificación de Calidad y Creación de Unidad de embalaje principalmente.

2.2.3. Metas y Estrategias de la recepción de Suministros
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El procedimiento general a seguir por cada entidad no es requerido pero si preferido, lo que implica que cada entidad puede tomar como marco el procedimiento que se expondrá a continuación para el desarrollo e implementación del propio.

2.2.4 Procedimiento General de Recepción 
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2.3 Almacenamiento
2.3.1 Marco Teórico

El proceso de almacenamiento es el inmediatamente siguiente al de recepción y reúne todas las actividades necesarias para guardar y conservar suministros en condiciones óptimas de calidad y distribución interna en la bodega desde que llegan hasta que son requeridos por el cliente final.

2.3.1.1 Las actividades realizadas en este proceso incluyen:
· Identificación y Rotulación de los suministros.

· Cargue del inventario en el sistema de información.

· Ubicación de la mercancía en la bodega.

· Control de inventarios.

2.3.1.2 Existen dos tipos generales de almacenamiento:

· Almacenamiento asignado.
Es la asignación de ubicaciones específicas para un determinado suministro, respetando esta asignación incluso cuando no haya existencias en el inventario.

· Almacenamiento Caótico o Aleatorio.
Un suministro puede ser asignado a cualquier ubicación dentro de la bodega, pero se requiere un programa que permita conocer en que ubicación se encuentra una determinada referencia.

2.3.1.3 Formas de Almacenamiento
· Almacenamiento al piso. 
El almacenamiento en bloques se refiere a unidades de embalaje apiladas una sobre otra, almacenadas en el piso en líneas (bloques) de almacenamiento en donde se encuentran de 2 a 10 arrumes de profundidad. Según el peso y estabilidad de las cargas, los arrumes pueden extenderse desde 2 tendidos hasta una altura determinada por los límites de seguridad aceptables,  la habilidad de apilamiento de la carga,  la capacidad de altura que pueda alcanzar el vehículo o herramienta con la que se va a movilizar la carga, el grado de resistencia de los corrugados o embalajes, la altura y la disposición de luz de la bodega o instalación. Los embalajes almacenados sobre piso deben seguir el control LIFO (Last in first out - último en entrar, primero en salir), este tipo de control es muy sensible (aún más cuando se necesita realizar un estricto control de lotes y fechas de vencimiento) para el control FIFO (first in first out – Primero en entrar primero en salir) el almacenamiento sobre piso no es un método de almacenamiento factible para este caso. Este tipo de almacenamiento es factible en particular cuando hay estibas múltiples de la misma mercancía y cuando el inventario tiene una alta rotación.

Cuando la mercancía es retirada de un espacio  de almacenamiento, un fenómeno de pérdida de espacio ocurre con el almacenamiento en bloque o sobre piso, ya que solo un tipo de mercancía puede ser almacenada en la ubicación designada y los espacios vacíos no pueden ser usados eficientemente hasta que el espacio completo sea liberado completamente. Por lo tanto, a fin de mantener la utilización alta de las ubicaciones de almacenamiento disponibles la profundidad del bloque (el número de arrumes almacenados en el pasillo) debe ser determinado cuidadosamente:

Profundidad óptima del bloque =  [(Ancho del pasillo x tamaño del lote) 
/(2 x longitud de la carga x altura del arrume)]1/2

La inversión en un sistema de almacenamiento sobre piso o en bloque es baja. Este tipo de almacenamiento es fácil de implementar y permite la flexibilidad infinita para la configuración del espacio disponible. 

· Almacenamiento sobre estibas con Marcos Metálicos (estanterías).
Existen marcos de acero o metálicos que pueden ser atados a las estibas de madera estándares. Estos marcos son portátiles y permiten al usuario apilar el material con varios niveles o tendidos. Cuando no son usados, los marcos metálicos pueden ser desmontados y almacenados en un espacio mínimo.

Los marcos son utilizados comúnmente cuando la carga o mercancía no es regular y cuando otras alternativas como estanterías no son justificables económicamente. Estos también se usan cuando el inventario se debe mantener por un periodo de tiempo muy corto y se necesita aumentar la densidad de almacenamiento en un espacio normalmente abierto.

Todos los factores de control de FIFO, se aplican también a este tipo de almacenamiento, como se describió en el almacenamiento sobre piso.

El almacenamiento en estantería constituye la solución más adecuada para aquellas Bodegas que es necesario almacenar suministro paletizados con gran variedad de referencias. 

La distribución y la altura de la estantería se determinan en función de las características de los montacargas o equipos de almacenamientos que se posee, y de las dimensiones e infraestructura de las bodegas. 

A continuación se describirán algunas de las muchas estanterías que se utilizan a diario.

· Estantería Convencional: esta estantería tiene como características principales el acceso directo a cada estiba almacenada, posibilidad de retirar cualquier suministro sin necesidad de mover o desplazar otras estibas, fácil control de stocks, ya que cada ubicación pertenece a una estiba  y adaptabilidad a cualquier tipo de carga, tanto por peso o por volumen. 

· Estantería para paletización Drive-In: Este sistema de almacenaje esta constituido por un conjunto de estanterías que forman calles interiores de carga con carriles de apoyo para las estibas, los montacargas pueden ingresar dichas calles con la carga elevada por encima del nivel del que va a hacer depositada.  Este tipo de estanterías se utiliza para suministros que cumplan con el principio LIFO (Primero en entrar, ultimo en salir).

· Estanterías para paletización Dinámica por gravedad: Esta estantería tiene como elementos básicos caminos de rodillos con una ligera pendiente que permite el deslizamiento de las estibas sobre los mismos; las estibas se introducen por el extremo más alto de los caminos para que por gravedad y una velocidad controlada se deslicen hacia el extremo frontal. Es un sistemas que cumple perfectamente el principio FIFO (primero en entrar, primero en salir). Solo requiere dos pasillos. El de entrada y el de salida. 

· Estantería para Picking Dinámico: en este tipo de estantería, los suministros se almacenan sobre plataformas de rodachines o rodillos, diseñados en plano inclinado de modo que los suministros se desplazan por gravedad, estos se introducen por atrás y salen por adelante cumpliendo así el principio FIFO. 

· Estanterías entre-plantas o mezanine: La instalación de una estantería de este tipo representa la solución ideal para un mejor aprovechamiento de la superficie de una bodega puesto que saca partido de la altura de la bodega o edificio, duplicando la superficie útil de la bodega.

· Estanterías Cantilever: este tipo de estantería son estructuras en voladizo aptas para almacenamiento de cargas largas tanto en su versión pesada como ligera. 

2.3.1.4 Existen diferentes zonas a tener en cuenta dentro de una Bodega:

· Zona Administrativa

· Zona de Equipo para manejo de materiales 

· Muelles y Zonas de maniobra de vehículos

· Zona de Recepción y control

· Zonas de almacenamiento, en estantería y/o en piso.

· Zona de Empaque y alistamiento de suministros

· Zona de Entrada

· Zona de Salida

· Zona de almacenamiento (Iluminación, ventilación, humedad, visibilidad, etc.)

2.3.1.4.1  Plano Propuesto

Opción N°1
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Opción N°2
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2.3.2. Objetivo General Almacenamiento de Suministros.

El objetivo de este proceso en el SDPAE, es que cada entidad asegure las condiciones óptimas de todos los suministros que deben ser almacenados para la atención de la emergencias, logrando:
· Definir la localización apropiada, dependiendo de las características de cada suministro.
· Minimizar el costo total de la operación, definiendo procesos eficientes y determinando los plazos para el reabastecimiento, teniendo en cuenta los niveles de inventario.
· Suministrar los niveles adecuados de servicio: en el apoyo al recibo y en el proceso de picking.

· Maximizar el espacio de almacenamiento (volumen)

· Conocer en todo momento datos 100% confiables de los niveles de disponibilidad de cada suministro.

· Lograr en todo momento que el inventario físico corresponda al inventario teórico
2.3.3 Metas y Estrategias del Almacenamiento de Suministros
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2.3.4 Procedimiento General de Almacenamiento
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2.4 Gestión y control de Inventarios

2.4.1 Marco Teórico

La Gestión y Control de Inventarios debe asegurar la confiabilidad de las existencias de suministros, como elemento clave para lograr alcanzar los niveles de servicio y eficiencia en caso de llegarse a necesitar en un momento determinado.

Dentro de la etapa de almacenamiento se realizan dos actividades básicas, la gestión y el control del inventario. Básicamente, un inventario es un recurso utilizable, que se encuentra almacenado para su uso posterior en un momento determinado.

2.4.1.1 En el manejo del inventario se deben manejar las siguientes actividades:

· Organización de las ubicaciones.

· Cierre documental

· Planeación del desarrollo de inventario (recursos tanto físico como humano y cronograma)

· Establecimiento de las fases del inventario

· Conteo 

· Verificación

· Ajustes en caso de ser necesario

2.4.1.2 Tipos de Inventario:
· Inventario máximo: Este inventario se estima dado que puede haber el riesgo que la cantidad de un suministro determinado pueda llegar demasiado alto. Por lo tanto se establece un control de inventario máximo. Se mide en meses de demanda pronosticada. 

· Inventario mínimo: es la cantidad mínima del inventario a ser mantenida en bodega.
· Inventario disponible: es a aquel que se encuentran disponibles para la entrega o préstamo.  Se debe tener en cuenta que hace referencia a el Inventario físico mas el de Tránsito menos el asignado menos el reservado para propósitos especiales
· Inventario de Tránsito: Están ubicados en el transporte. Si el tiempo de transporte es largo, pueden superar las existencias físicas en almacén.

· Inventario de Seguridad: Sirve para cubrir desviaciones inesperadas de demanda, tiempo de entrega o incumplimiento con el proveedor. Es también conocido como inventario de reserva, y es aquel en el cual se maneja una base para compensar los riesgos no planeados o aumento inesperado de los suministros para de los clientes. Este tipo de inventario es clave debido a que no hay nada seguro y menos en este tipo de situaciones, como lo puede ser cualquier emergencia que este a cargo de  SDPAE. Claro esta, que un inventario de seguridad lleva consigo un aumento de costos, pero es claro, que es necesario tener un inventario de seguridad en cada entidad, y este inventario debe estar determinado por cada entidad.  

· Inventario de previsión: se tienen con el fin de cubrir una necesidad futura permanente definida como una situación de emergencia por invierno. Se diferencia con el respecto a los de seguridad, en que el Inventario de  previsión se calcula con base en una necesidad que se conoce con certeza razonable y por lo tanto, involucra un menor riesgo. 

· Inventario en cuarentena o Temporal: es aquel que debe de cumplir con un periodo de almacenamiento antes de disponer del mismo dado legalización de papeles, ajustes previos
· Inventarios de lote o de tamaño de lote: estos son en tamaño que se piden en tamaño de lote por que es más económico hacerlo así que pedirlo cuando sea necesario satisfacer la demanda.
· Inventario Cíclico o Regular: Requerido para satisfacer la demanda media durante periodos de reposición sucesivos.

2.4.1.3 Formas para el Control y Verificación de Inventarios:

· Inventario Total: En este control de inventarios lo que se plantea, es hacer la toma del inventario total de la bodega. En este proceso, se hace un conteo de todas las existencias dentro de un tiempo determinado, para posteriormente realizar una verificación y corroborar contra el sistema de información. Este tipo de toma de inventario físico puede ser por suministro o por ubicaciones de acuerdo a las políticas que defina la entidad.

· Inventario Cíclico: El conteo cíclico puede ser definido como una toma física del inventario que se efectúa una determinada frecuencia en suministros que forman parte del inventario, en intervalos predefinidos en forma aleatoria y/o predeterminada que puede ser por suministro o por ubicaciones. Una ventaja de manejar conteo cíclico es que se puede manejar por lotes lo que hace que no se detenga la operación total de movimiento de suministros.

2.4.1.4 Cuando pedir
Otro punto muy importante a tratar dentro de la gestión de  inventarios es la de saber cuando se debe hacer una reposición de Inventarios.  Esta puede ser hecha de diferentes formas. Hay que tener en cuenta siempre si la demanda es incierta  o no. Para el caso específico de la atención de desastres por parte del SDPAE, dadas las circunstancias de que no se sabe si un desastre va ocurrir o no, y en qué magnitud, lo más probable es que se maneje sistemas de reposición de inventario cuando la demanda es incierta. 

Cuando la demanda es incierta hay dos sistemas de reposición de inventario. Una que trata de revisión continua y la otra que es revisión periódica. 

Es necesario estar revisando continuamente el nivel de inventario y hacer pedidos cuando descienda a un nivel preestablecido, o revisar con periodicidad y hacer el pedido cuando se requiera.

Para entender mejor de que se trata la revisión continua y la revisión periódica, se muestra a continuación un diagrama de flujo para entender cuando se debe hacer un pedido debido a reposición de inventario.
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Ya sabiendo cuando se debe ordenar suministros, se estudiará la forma en predecir o dar un número más exacto de cuantas unidades del suministro se debe pedir: existen diferentes formulas, las cuales están dadas por el tipo de demanda que exista. Para el caso de un Pedido de Reorden Normal, la formula esta dada de la siguiente forma:

R =Dprom*E

Donde 
· R=punto de reorden en unidades

· Dprom= Demanda promedio en unidades

· E= Tiempo de entregas.

Un ejemplo que puede pasar de cuantas unidades se necesitan, en un determinado momento es el siguiente:

Ejemplo: Debido al los aguaceros de la semana pasada, 100 familias del sur de Bogotá, se quedaron sin vivienda. Para esto el DPAE brindó cerca de 300 frazadas para esta población. Cuando se observó el día lunes el inventario, (debido a que hacen revisión continua del inventario) se encontró que el nivel del inventario esta por debajo del 10% de lo establecido. El nivel de inventario establecido es de 500 unidades. El tiempo de entrega de las frazadas esta en promedio por cerca de 3 días por parte del proveedor hacía DPAE. Por favor determinar el punto de reorden para este caso:

Solución:

Se sabe que el nivel de inventario establecido por DPAE es de 500 unidades. 

Cuando revisaron se encontró que estaba debajo del 10%. Por tanto 500*0.1= 50

Por lo tanto Demanda promedio en unidades= 50

Tiempo de entrega= 3

R= 50 *3

R= 150 unidades se deben pedir.

A este Punto de Reorden se le puede suma el Stock de Seguridad si las políticas de la empresa así lo deciden

2.4.1.5 Sistema ABC de Clasificación de Inventarios:

De acuerdo a uno o varios criterios asigna a cada suministro del inventario una categorización con base en el volumen anual de movimientos: 

· Categoría A: Pertencen a suministros cuyo volumen acumulado correspoden del 75% al 80% del valor total de las compras anuales del inventario. En general del 15% al 20% de los articulos estan comprendidos dentro de esta categoría.

· Categoría B: Abarca del 30% al 40% del volumen de suministros del inventario que representan cerca del 15% del valor total del inventario. 

· Categoría C: Los suministros restantes de estos se hallan en esta categoría y conforman entre el 5% y el 10% del valor total del inventario.

Este sistema de clasificación sirve para que las personas encargadas de las bodega o almacen controlen el inventario y los costos relacionados con el mismo al dedicar tiempo y esfuerzo al suministro de mayor rotación. Los suministros de la categoría A, necesitan revisión más constante que la de las otras dos categorías teniendo registros de inventarios más detallados. 
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2.4.1.6 Costos. 

Costos del suministro: Son los que se refieren al precio de compra de algún suministro que la entidad adquiera o el costo de un suministro que ésta produzca. 

Costos de Mantenimiento: Son los gastos en que se incurre al mantener inventarios. Entre los ejemplos se encuentra administración, áreas destinadas, servicios, pérdidas, obsolescencia, primas de seguros, robos, personal a cargo de la Bodega y Mantenimiento y Limpieza de los inventarios entre otros. 

En conclusión, una gestión de inventarios es un procedimiento llevado a cabo para ayudar a que los administradores respondan interrogantes como ¿Cuánto debe pedir?, ¿Cuándo debe pedir? Y ¿con que frecuencia debe hacerlo?
2.4.2 Objetivo General Manejo de Inventarios

Lograr un equilibrio entre Servicio y Costo, de tal forma que se Minimicen costos con un nivel aceptable de inversión otorgando el nivel de servicio necesario para cada cliente.
2.4.3 Metas y Estrategias de la gestión de inventarios
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2.4.4. Procedimiento General de Manejo de Inventarios
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2.5 Mantenimiento de Inventarios

2.5.1 Marco Teórico 

Una parte muy importante de los inventarios es el mantenimiento que se le haga a estos, debido a que un correcto mantenimiento en cada suministro de cada entidad, asegura la optimización de la disponibilidad de los equipos a utilizar.  Cabe anotar que hay diferentes tipos de suministros en cada entidad, que varía desde arneses, medicamentos, poleas, motobombas, extintores etc. Al igual una buena planeación de mantenimiento, ayuda en varios aspectos a la entidad como por ejemplo, minimización de costos, evitar posibles accidentes etc.

2.5.1.1 Dentro de los tipos de mantenimiento se encuentra:

· Mantenimiento Preventivo: Este tipo de mantenimiento consiste básicamente en la a programación de inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones básicas, análisis, limpieza, lubricación, calibración,  fechas de vencimiento que deben llevarse a cabo en forma periódica con base en un plan establecido por cada entidad.

Su propósito es prever las fallas manteniendo los sistemas de infraestructura, equipos e instalaciones productivas en completa operación a los niveles y eficiencia óptimos, así como el de tener los medicamentos u otros suministros de este tipo en total disponibilidad. 

Con una buena programación de inspecciones muy seguramente se disminuirán costos de reparación, se logrará mayor duración de los equipos, se tendrá mayor confiabilidad en cada equipo en dado de caso que se requiera utilizar en una emergencia etc. 

· Mantenimiento Correctivo: El manteniendo correctivo, consiste en un análisis detallado para corregir averías o fallas, cuando estas se presentan. Dentro de mantenimiento correctivo encontramos el planificado y no planificado. El mantenimiento planificado consiste en la reparación de un equipo o máquina cuando se dispone del personal, repuestos, y documentos técnicos necesarios para efectuarlo. 

Generalmente los mantenimientos correctivos se dan, por una mala programación de inspecciones, por descuido etc.   

· Aseo y Limpieza.

El proceso de aseo y limpieza aplica en ambos procesos de mantenimiento y consiste básicamente en barrer, aspirar, limpiar, lavar, desinfectar, encerar y brillar  de acuerdo a un cronograma previamente establecido los pisos en general, baños paredes internas y externas, estanterías muebles y enseres, techos, barandas, cañuelas y demás elementos que así lo requieran, tratándolos en cada caso según sus características, en las instalaciones físicas del Centro o lugar utilizado. 

Cabe anotar, que esta limpieza debe estar hecha por funcionarios de la empresa, o por contratista, dependiendo de la disponibilidad de personal que se posea, así como de los recursos e insumos que se tengan para realizar este proceso.

Para llevar a cabo este proceso, se debe primero establecer un cronograma de las actividades, tiempos, y responsable. Este cronograma debe estar estipulado por días, o semanas, preferiblemente en días. 

Por otro lado se debe, tener preestablecidos unos controles para que ayuden a evitar caídas o demás, cuando se encere o se enjuague el piso.

En anexo se presenta un modelo de formato, que se puede llegar a utilizar para llevar un control sobre el mantenimiento de aseo.

Dadas las razones anteriores, se pretende que cada entidad, tenga un programa de inspecciones debidamente desarrollado en su plan de trabajo,  y mediante este poder determinar si este procedimiento se hace directamente en la empresa o mediante un outsourcing. 

2.5.2 Objetivo del Mantenimiento

Asegurar la confiabilidad de los equipos y demás suministros, a partir de un programa específico de inspecciones de cada uno de ellos, dependiendo de cada entidad, con el fin de disminuir costos de reparación, evitar incidentes, aumentar la seguridad de las personas y prolongar la vida útil de cada equipo de trabajo entre otras.

2.5.3 Metas y Estrategias del Mantenimiento
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2.5.4. Procedimiento General de Mantenimiento.
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CAPITULO 3
Distribución
Es el Proceso en el que se consolidan y alistan los pedidos a transportar y entregar a una zona, localidad o UPZ definidos, teniendo en cuenta la ruta optima para llegar a los centros de acopio, bodega, o cualquier otro punto que el SDPAE determine.
Este capitulo de de la guía abarca básicamente tres procesos fundamentales:

1. Ingreso del pedido o solicitud de suministros
2. Alistamiento de los suministros.

3. Transporte y Entrega a población afectada, entidades operativas, centros de acopio, bodega, o cualquier otro punto que el SDPAE determine conveniente.

La gestión de pedidos inicia desde el momento en que el pedido es recibido por el personal encargado en el centro de distribución y son recolectados y consolidados, el pedido se constituye entonces en el disparador del proceso de seguimiento o tracking de pedidos en los procesos subsecuentes (alistamiento, transporte y entrega), la gestión de pedidos hace referencia al proceso  que mediante el tracking realiza la priorización, coordinación e información en tiempo real del estatus de los pedidos con el objeto de  cumplir con las necesidades de clientes internos y externos.

La priorización de pedidos debe ser definida de acuerdo  a políticas generales para la atención de las emergencias derivadas del terremoto de Bogotá.  La coordinación hace referencia a  la organización adecuada del proceso de alistamiento teniendo en cuenta las necesidades planteadas por los clientes, y la información del estatus de los pedidos se refiere a que en tiempo real se pueda acceder a la información concerniente al proceso en el que se encuentra un determinado pedido de suministros.
Por otra parte, el Transporte y la Entrega tienen como objetivo hacer llegar los recursos funcionales y los suministros que se requieran en el momento, cantidad y  lugar requerido tanto a clientes internos (Entidades Operativas) como externos (Población Afectada).
3. 1 RECEPCIÓN DE PEDIDOS
3.1.1. Marco Teórico

La Recepción de Pedidos hace referencia al proceso mediante el cual el pedido es recibido,  Procesado, Priorizado para su posterior alistamiento o preparación.

En la recepcion de pedidos puede haber

La recepción se puede hacer a través de un sistema de información (deseable) o de modo manual, pero es indispensable contar con la siguiente información básica:
· Fecha y Horade solicitud.

· Quien Solicita (nombre, entidad, teléfonos)

· Tipo y Clase de Suministro

· Cantidad

· Unidad

· A quien Entregar (nombre, entidad, teléfonos)

· Fecha y Hora de Entrega

· Georeferenciación.

Es importante tener en cuanta qua la recepción de Pedidos es el disparador de todo el Proceso de Distribución.

Cabe anotar que para solicitar cualquier servicio de los citados en los CAPITULOS 4, 5, 6 y 7 se debe tener en cuenta la información básica antes mencionada.
3.1.2 Objetivo General Recepción de Pedidos.

Realizar la Recepción de Pedidos de suministros de tal forma que el proceso subsiguiente de Alistamiento, Distribución y Transporte sea efectivo dada una información mínima necesaria.
3.1.3. Metas y Estrategias de la Recepción de Pedidos
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3.1.4 Procedimiento General Recepción de Pedidos

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3. 2 ALISTAMIENTO 

3.2.1. Marco Teórico

El alistamiento es el conjunto de tareas y manipulacio​nes destinadas a extraer y acondicionar exactamente aquellos servicos o suministros que satisfacen las necesidades de los clientes, manifestadas a través del Proceso de Recepción de Pedidos. 

Las operaciones que constituyen el alistamiento de pedidos son:

· Lanzamiento de Pedidos (impresión o en pantalla)

· Verificación de Prioridades de alistamiento

· Alistamiento (picking)

· Verificación y acondicionamiento de pedidos (reempaque y embalaje - packing)

· Consolidación y  Cargue

La función de alistamiento  de pedidos viene determinada por:

· El pedido: Es el centro sobre el que gira la temática, el cual será reflejo de una necesidad concreta. A menudo se cae en la creencia que su  único origen proviene de la demanda de un cliente, cuando en realidad pueden ser varios, por ejemplo, de requerimientos de suministros o servcios de las entidades del SDPAE.

· El surtido: Cantidad de referencias o servicios con que se  opera, que vendrá determinado directamente por la actividad y especialidad cada entidad. 

· El sumnistro: Con sus características peculiares de peso, forma, volumen, du​reza, peligrosidad. Necesidades de almacenamiento a temperaturas específicas, etc.

· El servicio: Con sus características peculiares de peso, forma, volumen, du​reza, peligrosidad. Necesidades de almacenamiento a temperaturas específicas, etc.

· Unidad de puesto a disposición: La unidad de puesto a disposición para picking vendrá determinada por la característica del suministro y del surtido; la posición en la bodega, por el pedido (frecuencia de demanda) y característica del suministro.

· Flujo de Materiales: Las funciones básicas del flujo de materiales son:

· Puesta a disposición

· Forma de Movimiento

La puesta a disposición puede ser de tipo estático y dinámico; el primero hace referencia a que se tienen ubicaciones fijas dentro del almacén y el personal se dirige de ubicación en ubicación haciendo el alistamiento de uno o varios pedidos. El tipo dinámico hace referencia a que la mercancía es llevada a una zona de alistamiento de pedidos donde los operarios esperan los suministros y toman de un surtido lo que requieren para el alistamiento de cada pedido.

La forma de movimiento puede ser de un solo piso, es decir que todas las referencias almacenadas deberán tener una ubicación en piso, que es donde se realizara el alistamiento, esta técnica de recogida se utiliza normalmente en bodegas de:

· Alta rotación.

· Pocas referencias o surtidos.

· Mucho volumen de reserva.

· Muchas referencias por pedido.

· Suministros de mucho volumen o peso.

La forma de movimiento puede ser también con alistamiento en varios pisos o niveles. El operario tra​baja con un montacargas o medio mecánico que le permite el acceso a los niveles altos del almacén.

El alistamiento  de pedidos a alto nivel se realiza normalmente en bodegas con muchas referencias o surtido, suministros pequeños o de poco peso, escaso volumen de reserva.

El alistamiento también se puede hacer para servicios que se solicitan tales como:  Instalaciones, Sistemas de Información, Comunicaciones, y Personal. Cabe anotar que los servicios anteriores también traen consigo un flujo de suministros los cuales serían un subproceso del alistamiento total de un servicio solicitado.
3.2.2 Objetivo General Alistamiento.

Realizar el alistamiento de los personal, servcios o suministros que se encuentran disponibles y deben ser preparados para ser distribuidos donde  y a quien sea necesario en la cantidad y condiciones correctas. 
3.2.3. Metas y Estrategias del Alistamiento

	METAS
	ESTRATEGIAS

	Definir el flujo de suministros y servicios para el proceso de alistamiento 

Definir las zonas de la bodega y/o diferentes dependencias de la entidaden en las que se realizara el alistamiento
	· Definir que tipo de puesta a disposición se trabajará y de acuerdo a esto se establecerán las zonas dentro de la bodega donde se llevara a cabo el proceso.

· Definir  a cada suministro sus características de prioridad, peligrosidad,  rotación, volumen o peso, que le permitan ubicarlos en el almacén de manera lógica de forma que el alistamiento de pedidos se realice fluidamente en términos de movimientos  dentro del almacén.

· Definir los servicios a alistar y sus requerimientos mínimos, incluyendo suministros necesarios



	Definir los recursos necesarios para realizar el alistamiento
	· Definir los recursos necesarios para la ejecución del mismo, los recursos pueden ser los montacargas, carretillas, bandas transportadoras,  gatos hidráulicos, personal, sistemas para captura automática de datos, impresoras, computadores, y todos aquellos recursos que de acuerdo al proceso de alistamiento que cada entidad diseñe se requieran.

· Para el caso de los servicios se debe tener en cuenta el inventario de servicios y las personas de contacto



	Establecer un listado de alistamiento
	· Diseñar un formato que se adecue a su proceso de alistamiento de pedidos donde figuran los datos del destinatario, los datos de los suministros o servicios solicitados, las ubicaciones en la Bodega, la fecha máxima de entrega. etc 

	Establecer un procedimiento de alistamiento que se ajuste a la operación logística de la entidad, teniendo en cuenta las mejores prácticas para tal fin.


	· Ver diagrama 3.2.4


3.2.4 Procedimiento General Alistamiento


[image: image19.emf]Asignación de listados de 

picking a operarios de 

acuerdo a prioridades

Alistamiento en pisos  o 

niveles superiores

Realice el alistamiento 

utilizando un medio 

mecánico para trabajo en 

alturas

Realice el alistamiento 

manualmente o con 

algún medio de 

transporte

Analizar la 

prioridad y 

volumen de cada 

pedido 

Verifique 

Cantidades y 

Suministros 

alistados

Impresión de 

Listado de 

alistamiento

Requiere 

reempaque

Realice el 

reempaque por 

pedido

Rotule el embalaje con 

los datos de destino y 

suministro en el interior

Realice el cargue en 

el vehiculo

Emita documento de 

entrega

Pedido 

Despachado

Este proceso lo 

realiza el 

Responsable de 

Supervisar este 

proceso

Este proceso lo 

realiza el 

Responsable de 

Supervisar este 

proceso

si no

si

no

Inicio

Listado de Picking 

o Alistamiento

Fin


3. 3 TRANSPORTE Y ENTREGA
En cuanto a transporte y la entrega es necesario saber que este es el componente necesario para hacer llegar los suministros, servcios o recursos al sitio donde son necesarios, teniendo en cuenta:

· Descripción detallada de suministros y recursos requeridos
· Rutas óptimas y alternas
· Clases y tipos de medios de trasporte necesarios, combustibles y aceites para estos medios de transporte, tiempos de respuesta, medios alternos, puntos de distribución, abastecimiento. 

3.3.1  ENTREGA Y TRANSPORTE 

3.3.1.1 Cross Docking
Cross docking es un sistema de distribución en el que la mercancía recibida en un centro de distribución no es almacenada sino preparada inmediatamente para su próximo envío. Es la transferencia de las entregas desde el punto de recepción directamente al punto de entrega, con un periodo de almacenaje limitado o inexistente. El cross docking se caracteriza por manejar plazos muy cortos. Se necesita una gran sincronización entre todos los embarques entrantes y salientes (inbound y outbound). Se pueden considerar dos tipos de cross docking:

· Cross docking directo: Los packages (pallets,cajas,etc),pre-seleccionados por el proveedor de acuerdo a las órdenes de los locales, son recibidos y transportados al dock de salida para consolidarlos con los packages similares de los proveedores en los vehículos de entrega a locales sin que haya mayor manipulación. 
· Cross docking indirecto: Los packages son recibidos, fragmentados y re-etiquetados por el centro de distribución dentro de nuevos packages para ser entregados a los locales, por ejemplo roll containers. Estos nuevos packages luego se transportan al dock de salida para la consolidación con packages similares de otros proveedores en los vehículos de entrega a locales.

En la siguiente  grafica se pueden observar la mezcla entre almacenamiento normal y bajo plataforma corssdocking. Donde es posible despachar vehículos con suministros previamente almacenados y suministros que acaban de llegar a la bodega y deben ser despachados de inmediato de acuerdo a la estrategia de distribución denominada Cross docking.
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3.3.1.2 Transporte

El transporte es el componente de la red de valor que permite que los suministros lleguen a los centros de acopio y luego a los clientes internos y externos del SDPAE. Cada entidad del sistema debe contemplar la oferta de transporte y su flota propia, si la posee, para determinar su capacidad de transporte y cómo este apalanca la misión de cada entidad.

Cada una de las actividades de la gestión logística contribuye al servicio de atención de emergencias del cliente interno y externo, el impacto del transporte es muy significante.

Características del transporte que afectan la atención de emergencias:

· Consistencia en el servicio

· Tiempo en transito

· Cubrimiento (capacidad de proveer servicio puerta a puerta)

· Flexibilidad (Manejo de una variedad de suministros)

· Perdidas o Daños de los suministros transportados

· Comunicación con los vehículos

En el siguiente cuadro se pueden identificar las variables necesarios para decidir entre un modo de transporte frente a otro. Teniendo en cuenta que el número “1” representa una calificación de muy bueno, el número “2” una calificación de Bueno, el número “3” una calificación de Regular y por ultimo el número “4” es una calificación de Deficiente

	
	Modos

	Variables
	FERREO
	CARRETERA
	AEREO
	MARITIMO

	Flexibilidad
	4
	1
	2
	4

	Acceso Cobertura
	4
	1
	2
	4

	Rapidez
	4
	3
	1
	4

	Seguridad
	3
	1
	2
	3

	Capacidad
	3
	3
	4
	1

	Tipos De Carga
	2
	3
	4
	1

	Frecuencia De Servicios
	4
	3
	1
	4

	Costos De Embalaje
	3
	2
	1
	4

	Documentación
	4
	3
	1
	2

	Competitividad
	4
	3
	4
	1


Adicionalmente a esta herramienta de selección, es necesario establecer de acuerdo a la carga, el modo de transporte recomendado ha ser usado, se presenta a continuación un grafico que facilitara la decisión mediante este parámetro.

Carga, desde el punto de vista del transporte es un conjunto de bienes o mercancías protegidas por un embalaje apropiado que facilita su rápida movilización.

3.3.1.3 Tipos de Carga

[image: image34.emf]
Existe adicionalmente un factor exógeno al transporte, importante en la disminución de averías de suministros en el mismo, este factor es el embalaje.

El tipo de embalaje se selecciona teniendo en cuenta las características del producto y el modo de transporte en el que viajaran los suministros, se proponen a continuación las variables básicas a tener en cuenta.

· Cantidad de protección requerida de acuerdo al producto o suministro

· Resistencia  a la humedad

· Resistencia del embalaje

· Resistencia a la grasa

· Protección Contra la sal de mar o elementos corrosivos 

· Resistencia a microorganismos y contaminación cruzada por olores

· Hurto

· Facilidad de marcación  y etiquetado, sellado y empacado

Oferta de Transporte del sector privado

De acuerdo con el ministerio de transporte, el siguiente cuadro presenta el esquema de  configuración de los vehículos de carga, basada en la disposición de los ejes, con la que el SDPAE puede establecer el tipo de vehículo que requerirá contratar:
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Teniendo en cuenta la información hasta aquí ofrecida en este documento se desarrollará los objetivos, metas y estrategias para este proceso del SDPAE.

3.3.2 Objetivo General del la Entrega y el Transporte

Este proceso tiene como objeto garantizar que los suministros y recursos funcionales para la operación de cada entidad del SDPAE, lleguen a su destino en excelente estado, con las condiciones requeridas y a tiempo, mediante la utilización de una entrega adecuada y diferentes medios y modos de transporte.

3.2.3. Metas y Estrategias de la Entrega y el Transporte

	METAS
	ESTRATEGIAS

	Determinar la capacidad de entrega en las diferentes Localidades
	· Revisión de la Capacidad de Bodegas propias de cada entidad a Nivel Local

· Revisión de la Capacidad de Bodegas alternas o Centros de Acopio a Nivel Local.

· Cuantificación de Personal para cada Bodega

	Determinar la capacidad propia del transporte como recurso funcional y la oferta privada de los medios de transporte
	· Identificar los tipos de transporte tanto terrestre y aéreo con los que cada entidad podrá contar para la atención logística de la emergencia. 

· Identificar su capacidad de transporte de carga como recurso funcional teniendo en cuenta su disponibilidad actual en términos de cantidad de vehículos, capacidad en toneladas y en volumen.

· Realizar un sondeo del mercado de posibles proveedores de transporte, vehículos, capacidades, costos, etc. 
· Realizar capacitación a los empleados de las empresas proveedoras de transporte junto con las del SDPAE. 

	Determinar las características de la carga a transportar.


	· Definir un maestro de proveedores  seleccionados de transporte de acuerdo a la oferta de los mismos y a los requerimientos de la entidad  en términos de tipo de transporte, características de la carga, convenios, contratación y costos.
· Identificar el tipo de carga correspondiente a sus suministros y recursos funcionales, definir si es carga peligrosa, refrigerada, normal, etc., de tal forma que este en capacidad de determinar el tipo de vehiculo y características especiales de transporte para preservar la calidad y vida útil de la carga a transportar.

· Determinar el tipo de embalaje que la carga requiere.


	Determinar la documentación requerida para la distribución, transporte y entrega de carga.
	· Diseñar un formato para el despacho y entrega de suministros sean estos, compras, donaciones o prestamos. (Ver documento Logística y gestión de suministros humanitarios en el sector salud, Organización Panamericana de la Salud- Organización Mundial de la Salud, pág.67)

· Informar a las entidades del SDPAE donde posiblemente estarán ubicadas las instalaciones, de tal forma que cada entidad pueda establecer cuales serán sus rutas de acceso a cada instalación que por su misión deban atender, de acuerdo al escenario de daños.

· Establecer protocolos con el Ministerio de Transporte de manera que contribuyan al libre tránsito de los vehículos requeridos para la atención de la emergencia. 



	Asegurar la comunicación con la flota de transporte
	· Establecer un medio de comunicación fiable con sus vehículos, y exigir a sus proveedores que posean uno. DPAE definirá cual es el medio más adecuado para comunicarse con los vehículos del SDPAE. Tener en cuenta la georeferenciación. 

	Controlar y coordinar el mantenimiento de los vehículos
	· Asegurar la disponibilidad de sus vehículos en términos de funcionamiento mediante mantenimientos preventivos y correctivos, dicho programa de mantenimientos debe ser objeto de exigencia al transporte contratado.

· Tener a disposición de las entidades del sistema un inventario disponible de repuestos para el mantenimiento eficiente de los vehículos a utilizar. 

· Realizar una actualización periódica del parque automotor disponible por cada entidad para la atención de la emergencia.



	Determinar los posibles nodos del SDPAE y rutas de acceso.


	· Con base en el escenario de daños DPAE informara la ubicación al SDPAE de las rutas e instalaciones que de acuerdo a una proyección, cubran la atención del terremoto. Un ejemplo pueden ser las vías terrestres y aéreas que se puedan llegar a necesitar. 

	Establecer un procedimiento de Entrega y Transporte que se ajuste a la operación logística de la entidad, teniendo en cuenta las mejores prácticas para tal fin.
	· Ver Diagrama 3.3.4 y Anexo 3 (Formato Resumen Control de Distribución)


3.3.4 Procedimiento General de Entrega y Transporte


[image: image22.emf]Inicio

El cargue se realiza de 

acuerdo a la cantidad de 

pedidos de forma LIFO

Establecimiento de la ruta 

optima de entrega 

Las rutas se 

establecerán de 

acuerdo a la 

información de 

DPAE de ubicación 

de instalaciones, 

prioridades y 

cercanía al origen

Verificación de Documentos 

de entrega versus 

cantidades y referencias de 

suministros cargado

Entrega de carga 

de acuerdo a la 

ruta establecida

Carga 

Peligrosa Carga  General

Perecederos

Emabalar la carga 

de acuerdo a su 

requerimieto

Seleccionar el modo y medio 

de transporte que se ajusta a 

las características de la carga

si

no no

si si

Selección de 

transporte a 

utilizar


CAPÍTULO 4

 Instalaciones
4.1 Marco Teórico

Este proceso contempla la gestión de Instalaciones Fijas y Móviles para la Atención de Emergencias, asignado responsables para su seguimiento, proporcionando servicios de seguridad, mantenimiento, limpieza y servicios básicos como energía, teléfono, y agua. Adicionalmente se debe desarrollar la desmovilización de estas cuando su uso finalice. 

Al establecer las instalaciones en un incidente deben considerarse los siguientes factores:

· Necesidades prioritarias

· Duración que cada instalación estará en operación

· Costo del establecimiento y operación de la instalación

· Elementos ambientales que pueden afectar las instalaciones

· Organización física de cada instalación.

· Encargados de cada instalación a montar.

· Servicios de seguridad para cada Instalación.

· Servicios de mantenimiento de las instalaciones, servicios higiénicos, alumbrado y limpieza.

· Plan de Desmovilización.

Las principales Instalaciones son:

· Centro de Operaciones de Emergencia (COE): es el conjunto de representantes de las diferentes instituciones que tienen la responsabilidad de asistir a la comunidad afectada por una emergencia, reunidos en una instalación fija previamente establecida con el objeto de coordinar el uso eficiente de los recursos de respuesta y de retornar la situación a la normalidad. Desde el COE se ejerce el Comando de las Operaciones de Emergencia a nivel de esa comunidad.

· Puesto de Mando Unificado (PMU): es una organización de carácter temporal que se establece en un área segura, próxima a la zona de impacto. El PMU estará integrado por una persona de cada institución de las que se encuentren en el lugar y debe ser ubicado en un lugar desde el cual se aprecie claramente el lugar de la emergencia y desde donde se tenga fácil acceso a él.

· Campamento: Espacio físico aparte de la base, dentro del área general de la emergencia, equipado y atendido para proporcionar al personal un lugar para alojamiento, alimentación e instalaciones sanitarias.

· Áreas de Espera: Lugar donde se concentran los recursos mientras esperan sus asignaciones. Es manejada por la sección de operaciones.

· Helipuertos: lugar de estacionamiento, reabastecimiento, mantenimiento y equipamiento de helicópteros para cumplir operaciones del SCI. Hay emergencias que pueden requerir más de un helipuerto. Un círculo conteniendo una H es la señal de Helipuerto.
· Helipunto: lugar preparado para que los helicópteros puedan aterrizar, despegar, cargar y descargar personal, equipo y materiales. La señal distintiva de Helipunto es un círculo de color negro con una gran H y un número. 

· Bodegas y Centros de Acopio: lugar en donde se almacenan temporalmente o permanentemente suministros y desde el cual se realizará el transporte y distribución, ya sea para el cliente interno o externo.

· Área de concentración de víctimas: espacio establecido para efectuar clasificación, estabilización y derivación de las víctimas de una emergencia.

· Morgues: Medicina legal cuenta con morgues para la realización de  necropsias e identificación de cadáveres, la morgue  debe permanecer en refrigeración positiva, es decir arriba de los 0 grados Celsius. El SDPAE establecerá morgues alternas para incrementar la capacidad de medicina legal frente a la atención de las victimas del terremoto en la ciudad de Bogotá.

· Alojamiento Temporal: la instalación física permanente o improvisada que tiene por objeto dar alojamiento y bienestar a las personas evacuadas o victimas de un desastre

Pueden existir las siguientes clases:

· Alojamiento Familiar 
· Alojamiento Social 
· Alojamiento Institucional 
· Alojamientos para Emergencias Niveles 4 o 5 
· Alojamientos Fijo 
· Alojamientos por Campamento de Tienda 
· Alojamientos Permanentes 
Se debe contar con un plan de Instalaciones, este incluirá la asignación de roles y funciones del personal y los equipos, al igual que el diseño y puesta en marcha de los planes de emergencia y salud ocupacional.

4.2  Objetivo general del Proceso de instalaciones

Organizar, activar y mantener  las instalaciones requeridas por el SDPAE en la Atención de una Emergencia ya sean móviles o fijas, incluyendo procesos de adecuación y dotación.

4.3 Metas  y estrategias en la implementación de las instalaciones:
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4.4 Proceso:
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CAPÍTULO 5

 Sistemas de información
El sistema de información soporta toda la organización de prevención y atención de emergencias, no solo en el proceso logístico, sino también en los procesos de operaciones, planificación, administración y finanzas. 

Los requerimientos generados por cada una de estas secciones deben estar administrados de manera conjunta y centralizada, garantizando en todo momento los niveles de seguridad en el almacenamiento, transmisión y procesamiento de la información y el enlace de la misma entre las entidades pertenecientes al SDPAE. 

La información trasmitida por las diferentes secciones es consolidada y enviada como requerimiento a la sección logística para que esta sección se encargue de alinear el flujo de información con el flujo físico de producto, mediante los procesos de alistamiento, transporte y distribución de los suministros solicitados por el cliente externo y el cliente interno. 

Finalmente, el sistema de información proveerá al SDPAE  los datos históricos del comportamiento y distribución de los suministros y recursos funcionales, su ubicación actual, el inventario total y la disponibilidad de las instalaciones.

5.1 Marco Teórico

Un sistema logístico enfocado en el cliente puede operar de manera costo-efectiva si existe un sistema de información, dedicado a la generación oportuna, relevante y confiable de la información. 

Este sistema de información debe estar diseñado bajo el esquema del ciclo de la orden de pedido del cliente, este esquema incluye el tiempo desde que el cliente final genera un requerimiento, hasta que recibe el suministro en óptimas condiciones para su almacenamiento temporal o su uso inmediato. El diseño de los sistemas de información logísticos debe ir paralelo al flujo físico de suministros y no puede ser considerado de manera independiente. 

Para soportar efectivamente el desarrollo de un proceso de información y tecnología, se debe tener un enfoque estructurado compuesto por:

5.1.1. Definición del proyecto: 
Se deben establecer los términos de referencia del proyecto para determinar los objetivos del usuario.  Esto debe incluir:

· Límites: Definen el alcance del sistema.

· Problemas Actuales: Identificados, explicados y cuantificados.

· Objetivos: Definidos completamente.

· Limitantes: Dinero (presupuesto disponible), talento humano, hardware, privacidad, seguridad, cronogramas, ambiente de negocios futuro (cambio en el sistema dentro del periodo de recuperación de la inversión).
5.1.2. Investigación de sistemas:

La documentación física o generada por el sistema existente ayuda a entender como funciona el flujo de información.  Para conocer este funcionamiento, se pueden utilizar entrevistas y cuestionarios dirigidos a las personas que manejan e interactúan con la información,  para establecer los datos y los procesos necesarios para producir información útil. En este proceso es necesario visualizar el flujo de información generado por los diferentes procesos:

5.1.3. Análisis de requisitos de información:

Se deben evaluar las necesidades de información.  En otras palabras, qué salidas de información se requieren de determinados datos ingresados, qué debe producir el sistema. Cada entidad debe determinar:

· Contenido: lo que se requiere

· Acceso: cómo se otorga - una lista, un registro específico, una clasificación.

· Oportunidad: para qué periodo de tiempo es requerida la información  

· Tiempo de respuesta: qué tan rápidamente se necesita.

· Privacidad: qué niveles de autoridad deben tener acceso a qué información.

· Formato: cómo se debe producir la salida - en pantalla, impresa, en tablas, en gráficas.

5.1.4. Análisis costo/beneficio:

La decisión de implementar un sistema es una decisión de inversión.  Es una decisión que compromete recursos en un proyecto, por esto el sistema resultante deberá mejorar la eficiencia y reducir los costos de operación futuros. 

En el estudio se deben contemplar varias opciones que deberán ser identificadas.  Estas deben ser evaluadas para determinar:

· Cuáles son costo-efectivas en términos de retorno sobre la inversión.

· Si más de una puede ser justificada, entonces cuál es la preferida.

5.1.5. Especificaciones del sistema:

Habiendo establecido la situación actual y los objetivos del nuevo sistema,  es necesario especificar los requerimientos reales. 

1. Diseño Inicial
Una solución implica el análisis de problemas.  Es útil también ver lo que los demás hacen, usar equipos multi-disciplinarios para investigar soluciones o usar métodos de pensamiento creativo.

2. Refinamiento
La solución inicial diseñada en el paso anterior debe ser refinada generando una propuesta concreta.

3. Consulta
El diseño preferido debe ser consultado con los grupos afectados para recibir sus comentarios y sugerencias.

4. Validación
Examinar el diseño para asegurarse de que cumple con los objetivos requeridos.

El sistema físico ha sido especificado, pero deben considerarse los elementos fuera de lo común y las excepciones. 

Una vez que se ha establecido la viabilidad del sistema, se ordena la producción mediante un modelo comprensible de especificaciones.  El modelo de especificaciones debe ser:

· Gráfico, claro y conciso.

· Inteligible para el inexperto.

· Riguroso para el  diseñador.

· Especificar requerimientos, pero no métodos para ser utilizado.

· De fácil mantenimiento.

· Especificar limitantes físicas:

· Velocidad requerida.

· Seguridad

· Auditoria.

· Volúmenes y tiempos.

5.1.6. Construcción del sistema. 

La discusión entre los beneficios de programas estandarizados y de programas diseñados a la medida ya no es tan clara, ni tan radical.  Los programas diseñados a la medida por la propia compañía o por una compañía de software tienen la ventaja, como su nombre lo indica, de estar específicamente diseñados para necesidades individuales de una compañía. Esto, sin embargo, es a un elevado costo, y cuando se desarrolla el programa completamente, es a un alto riesgo.  Las escalas de tiempo  son largas y los períodos de eliminación de problemas prolongados.  En cambio, los paquetes comerciales son más baratos, han sido probados y examinados, y son más rápidos de implementar. 

Sin embargo, rara vez satisfacen el 100% de las necesidades operacionales, habiendo sido desarrollados precisamente bajo parámetros generales.  La adaptación de paquetes comerciales a sistemas existentes es con frecuencia una de las labores más difíciles y cuando esto implica modificar el paquete, rara vez funciona.  Es frecuentemente, más fácil alterar los sistemas para que puedan utilizar los paquetes, por esto la adaptación de paquetes comerciales es práctica sólo cuando el paquete satisface el 95% de las necesidades.

5.1.7. Control del proyecto:

Una vez que se han creado las especificaciones y se ha colocado la orden de compra del sistema seleccionado, el usuario deseará controlar el proyecto.  Esto puede hacerse utilizando una variedad de métodos.

En primer lugar, se puede usar metodología de producto final o finalización de producto.  Se establece una fecha de  finalización y se deja al proveedor la administración del proyecto. Esto es adecuado cuando:

Hay especificaciones claras disponibles.

El proyecto es pequeño.

La escala de tiempo no es crítica.

Se confía plenamente en el proveedor.

En segundo lugar, se puede usar una metodología de desarrollo incremental.  La mayoría de proyectos grandes permiten que se haga uso progresivo de esta metodología durante el desarrollo.  Los beneficios de este sistema son:

Se especifican fechas de entrega por etapas.  En cada fecha de entrega

Se puede monitorear si algo se olvida.

Se puede hacer un control de calidad en cada etapa.

El progreso es visible y la continuidad se mantiene.

Mediante la programación de actividades y los elementos que dependen de ellas, la fecha propuesta de terminación, la fecha de inicio y la duración de cada actividad, se puede crear un análisis del progreso del proyecto.  Se pueden establecer fechas de terminación de cada etapa. 

El seguimiento se logra con pruebas a lo largo del proyecto.  Estas deben ser realizadas por los usuarios, no por los programadores, ellos son quienes detectan las fallas y de esta forma también se les incentiva la participación. 

5.1.8. Instalación del sistema.

La instalación del sistema incluye la creación de archivos (cuando no existe un sistema anterior).  Esto significa construir la información, por ejemplo, los archivos de clientes.  Los archivos existentes contienen información no-volátil, como nombres y direcciones, e información volátil, como saldos diarios.  La información volátil debe ser ingresada al sistema en la parte final del proceso, para que esté vigente cuando se inicie el funcionamiento del sistema.

5.1.9. Revisión del sistema.

Finalmente, será necesario realizar una revisión del sistema a la luz de la experiencia. Debe realizarse una revisión del proyecto dentro de los primeros seis meses para determinar el éxito del desarrollo. Debe también realizarse otra revisión del sistema entre 6 y 12 meses después de la instalación para medir el desempeño del sistema y contestar preguntas como:

¿Está cumpliendo con sus objetivos?

¿Qué problemas de usuario se están detectando y cuáles son las tasas de error?

¿El sistema es seguro y auditable?

¿Cuáles son los costos de operación?

¿Se han hecho realidad los beneficios proyectados?

¿Es operacionalmente efectivo?

¿Que mejoramientos se requieren de acuerdo con la experiencia?

Como se puede observar, para llevar a cabo el desarrollo e implementación de un SI se necesita de la cooperación de todas las entidades del SDPAE, y del compromiso de cada uno de los actores en el proceso a llevarse a cabo. 

5.2 Objetivo general del (os) sistema(s) de información
Servir como medio para administrar los procesos de abastecimiento, recepción, almacenamiento, gestión de pedidos, transporte y distribución, de una manera óptima y logrando una toma de decisiones efectiva en el SDPAE.

5.3 Metas  y estrategias en la implementación del(os) sistema(s) de información:
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Tabla . Requerimientos básicos por proceso
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5.3 Diagrama requerimientos de información:
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CAPÍTULO 6

Comunicaciones
6.1 Marco Teórico

ste proceso se encarga de garantizar y mantener las comunicaciones en emergencia entre todo el personal y zona activadas en la emergencia, a través de un Plan de Comunicaciones que contenga:

· Tipos de Comunicaciones

· Frecuencias de operación

· Gestión de Suministros necesarios

· Instalación y prueba de los equipos de comunicaciones

· Gestión de Infraestructura-Instalaciones necesarias.

· Personal necesario

· El uso efectivo del equipo e instalaciones de comunicaciones en la emergencia.

· Seguimiento de la información generada en la emergencia.

· Mantenimiento y reparación del equipo de comunicaciones.

· Desmovilización todos los suministros utilizados cuando este proceso finalice.
La comunicación de datos, el intercambio de información, la confirmación de movimientos son algunas de las necesidades que los sistemas de comunicación ayudan a resolver durante las operaciones logísticas. 

Hoy en día existe un sin número de equipos para telecomunicaciones, pero lo que hay que tener en cuenta son los costos, y que los equipos que tengan se puedan interrelacionar entre ellos. 
Para que este proceso funcione debe interactuar con el proceso de Instalaciones, el cual provee lo necesario para que cada parte de este proceso pueda implementarse.

Algunas de las características más importantes de algunos de los equipos  utilizados dentro del SDPAE se muestran a continuación.

Radio: Es quizás la solución más flexible, dinámica y económica y la más   utilizada en el terreno. Sus opciones son de lo más diversas. Radios de alta frecuencia (HF por High Frecuency): los equipos de radio de alta frecuencia o de onda corta permiten un rango de contacto corto, medio o largo dependiendo de la frecuencia en la que se esté modulando. 

Radios de Muy Alta Frecuencia (VHF por Very High Frecuency): VHF es utilizado para la comunicación local de voz. Existen equipos manuales (tipo walkie talkie) pero lamentablemente su cobertura se limita a distancias relativamente cortas, por lo cual una red en VHF requerirá radio bases (con antenas fijas), radiomóviles en los vehículos, e incluso estaciones repetidoras para enlazar diferentes estaciones. 

Radios de Ultra Alta Frecuencia (UHF por Ultra High Frecuency): Los equipos UHF son similares al VHF pero dan mejores resultados en áreas urbanas densas.

Sistema de RadioTrunking (troncalizado): Es aquel en el cual los usuarios del sistema comparten en forma automática los canales de radio disponibles. Esto se realiza por medio de un canal de control de tal manera que no siempre (como en el sistema convencional) le corresponde usar las mismas frecuencias para comunicarse con un mismo grupo de trabajo. Las ventajas de este sistema es que se optimiza el espectro electromagnético debido a que el canal (frecuencia) que este libre le es asignado al usuario que solicita una comunicación. En el convencional a cada grupo de trabajo le es asignado un canal (frecuencia fija) si este canal  queda fuera de servicio no puede comunicarse. En el sistema troncalizado los usuarios se dividen en grupos y subgrupos de trabajo o también llamados flotas y subflotas.

Teléfono: Como ha sido dicho, el servicio telefónico podría quedar afectado indefinidamente; el acceso al servicio podría ser muy limitado o poco confiable y en el peor de los casos podría no existir del todo. Esto es igualmente aplicable a los teléfonos móviles o celulares. Sin embargo, cuando el servicio es asequible se convierte en una solución ágil y confiable.

Telefax: Cada día menos utilizado desde la llegada de Internet, el fax sigue siendo una opción de bajo costo para el envío de información impresa, siempre y cuando se cuente con acceso a líneas telefónicas.

Comunicaciones por satélite: Una opción que, aunque es de muy alto costo, es sumamente confiable. El equipo en sí mismo podría no ser tan caro, aunque el precio de las conexiones sí lo es. Existen equipos, actualmente, que además de ser cómodamente portátiles, pueden conectarse a Internet y transmitir también datos gráficos.

Repetidoras (para equipos en VHF): Una repetidora es básicamente  un equipo de radio que sirve como enlace automático entre otros equipos de radio operando en sus mismas frecuencias. De hecho, las repetidoras requieren dos frecuencias. Tienen que ser ubicados en un punto alto para que puedan dar una buena cobertura. Hay que tener en cuenta que una avería en la repetidora dejará fuera de servicio a toda la red. Otro aspecto a analizar es la seguridad del equipo instalado como repetidor, ya que con frecuencia se encontrará en sitios solitarios o alejados.

Para ampliar en este punto se debe consultar el manual de SCI actualizado.

6.2  Objetivo general del Proceso de Sistemas de Comunicación

Garantizar la comunicación en SDPAE en un momento dado, teniendo en cuenta los equipos de comunicación así como el de la correcta coordinación entre las diferentes entidades respecto al los sistemas de comunicación  que se posean.

6.3 Metas  y estrategias en la implementación del(os) sistema(s) de         información:

	METAS
	ESTRATEGIAS

	Establecer procedimientos de comunicación entre las diferentes entidades.


	· Las entidades deberán definir cual va ser el medio tanto principal como secundario de comunicación para los diferentes estados de emergencia que se puedan llegar a presentar.

· Definir un plan de contingencia para suplir la necesidad de comunicación en caso de falla en un plan inicial. 

· Cada entidad deberá corroborar que los equipos a utilizar sean compatibles con los otros equipos de las demás entidades con el fin de crear redes de comunicaciones integradas y no individuales. 

· Definir un lenguaje estándar de comunicación entre las entidades del SDPAE y difundirlo al interior de las mismas. 

· Contar con una alarma que advierta al SDPAE que esta ocurriendo una emergencia. 

· Tener un registro actualizado de todas entidades y contactos principales en cada una de ellas 



	Cada entidad deberá conocer los sistemas de comunicación actuales para mejora y/o actualización de los mismos
	· Los equipos a utilizar deben estar adaptados a las zonas en que se van a trabajar. 



	Cada entidad deberá garantizar el manejo óptimo de los sistemas de comunicación. 


	· Cada entidad deberá encargarse de la capacitación del personal encargado de los sistemas de comunicación con el fin de asegurar el buen uso los diferentes equipos que se posean.

	Cada entidad deberá tener un presupuesto para los sistemas de comunicación.


	· Cada entidad deberá hacer un inventario de los equipos de comunicación que tengan, para con ellos ver la disponibilidad y estado de los mismos.

· Establecer un convenio de cooperación entre todas las entidades de comunicación del país, para mantener la comunicación permanente entre entidades, equipos de intervención y regionales de las entidades que participan como proveedores en convenio. 



	Establecer un procedimiento para implantar Sistemas de Comunicación que se ajuste a la operación logística de la entidad, teniendo en cuenta las mejores prácticas para tal fin.
	· Ver Diagrama 6.4


6.4 Proceso del Sistema de Comunicación
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CAPÍTULO 7

 Personal
7.1 Marco Teórico

Toda vez que el personal operativo es el componente necesario para que todas las actividades en una respuesta a emergencia se desarrollen, este proceso se encarga de  prestar el servicio a las personas del SDPAE que hacen parte de la atención.

El personal que realiza las labores de rescate y atención de la emergencia, genera requerimientos al SDPAE, como su transporte, alimentación, salud, un lugar donde alojarse en las mejores condiciones etc. Estos requerimientos deben hacer parte del plan logístico, en el cual se contemplen:

7.1.1. Inventario de personal:
Se refiere a contar con la información del personal disponible en cada entidad por cada tipo de emergencia y su disponibilidad para atender la misma.

7.1.2. Atención médica: 
Se refiere a la atención que se debe prestar al personal involucrado en la atención de emergencias durante y después del suceso, para esto es necesario definir:

· Las entidades encargadas de cumplir esta función.

· Definir los requerimientos para brindar la atención médica requerida a corto, mediano y largo plazo. En cuanto a medicamentos y especialistas de la salud.

· Diseñar un plan de suministro de medicamentos y demás insumos que las entidades puedan requerir.

7.1.3. Alimentación:
Se refiere a la rutina o programa de alimentación que se llevará a cabo antes, durante y después de la emergencia para el personal encargado. Este programa deberá cumplir con las especificaciones necesarias para que el personal se encuentre en las mejores condiciones para desempeñar su labor.

7.1.4. Apoyo familiar y psicológico: 
Hace referencia a las garantías ofrecidas (atención inmediata, alimentación y apoyo psicológico) por el SDPAE, al personal que esté prestando un servicio de atención a la comunidad y a su familia.
7.1.5. Descanso y recuperación: 
Se debe establecer, de acuerdo al inventario de personal y sus respectivas especialidades, turnos que permitan descanso adecuados al personal para que se pueda recuperar.
Para que el Proceso de Personal funcione debe interactuar con los procesos de aprovisionamiento, distribución, instalaciones y transporte, los cuales provee lo necesario para que cada parte de este proceso pueda implementarse.

Es necesario resaltar que en la atención del cliente interno se recomienda designar una persona encargada de los procesos de gestión de pedidos, almacenamiento, alistamiento, transporte y distribución de los suministros y atención requerida por el personal en campo y administrativo, diferente a la que desarrolla estas actividades para el cliente externo.

Para ampliar este punto de debe consultar el manual de SCI actualizado.

7.2  Objetivo general del Proceso de Servicio al Personal

Prestar el soporte al personal que hace parte de la respuesta a emergencias en lo referente a  la atención médica, alimentación, y apoyo familiar y psicológico.
7.3 Metas  y estrategias en la implementación del proceso de Servicio al Personal:
	METAS
	ESTRATEGIAS

	Contar con un equipo especializado que seleccione y clasifique el personal de acuerdo a sus competencias
	· Diseñar un sistema para evaluación de las condiciones del personal, estableciendo: los perfiles por tipo de emergencia, los tiempos en que se deben hacer los relevos de personal (cada cuanto se debe realizar la rotación de personal, periodos de descanso y medición de la efectividad del personal en la atención de la emergencia).

· Definir el presupuesto necesario para contratación de personal y adquisición de suministros requeridos para la atención de emergencias.

· Socializar y sensibilizar los procedimientos planes y programas en todas las entidades y a todo nivel de las mismas.

· Diseñar y ejecutar un programa de formación para el personal en temas de logística y  tipos de emergencias, incluyendo simulacros periódicos con orden ascendente de acuerdo al nivel de gravedad de la exigencia.

	Suministrar al personal encargado de la atención de emergencias el equipamento personal y los suministros, necesarios para conservar su integridad física durante la atención de emergencias
	· Realizar un análisis de las necesidades de equipamento necesario para atender de manera segura las emergencias.

· Preparar el plan de adquisición de equipamento, definiendo proveedores y entregas a corto, mediano y largo plazo.

· Diseñar un plan de contingencia para cubrir las funciones asignadas a una entidad en caso de que esta resulte afectada por la emergencia.

· Establecer y probar los protocolos que garanticen la inexistencia de brotes epidemiológicos.

· Establecer y firmar convenios para suministro de alimentos y productos de aseo personal entre el SDPAE y los grandes comerciantes.



	Garantizar la atención médica y psicológica para el personal de atención y prevención de emergencias.
	· Identificar las entidades que brindarán el apoyo necesario para el apoyo al personal y su atención a tiempo. 
· Establecer y firmar convenios con entidades como universidades y centros especializados, para el tratamiento médico y psicológico, así como promover la difusión de estos servicios por parte del personal interno experto de cada entidad 

· Conformar un sistema de apoyo psicosocial, en el cual se analizan los niveles de estrés, bienestar de la familia y el impacto psicológico para la persona que atiende la emergencia.

	Conocer los consumos y requerimientos de alimentos y aseo personal mínimos por persona
	· Se debe identificar los tipos de alimentos que deben ser consumidos por el personal que atiende la emergencia, determinando el tipo de alimentos, los proveedores y su ubicación, esta información es relevante para determinar el tipo de asistencia que se puede brindar y la que se debe evitar.

	Establecer un procedimiento para Organizar, activar y mantener   Instalaciones se ajuste a la operación logística de la entidad, teniendo en cuenta las mejores prácticas para tal fin.
	· Ver Diagrama 4.4


7.4 Proceso:
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Glosario
ABC Clasificación: Clasificación de un grupo de ítems en orden descendente de acuerdo a los volúmenes de millones de pesos. Este arreglo después es dividido en tres clases llamado ABC. El grupo A representa del 10 al 20% en número de ítems, y un 50 y 70 % en volumen proyectado de pesos. El siguiente grupo, B, corresponde al 20% de los números de ítems y cerca del 20% del volumen de pesos. El grupo C, contiene el 60 o 70 % de los ítems  y representa cerca del 10 al 30 % en volumen de pesos.  

Aviso de Despacho: Específica los detalles acerca de los bienes despachados o listos para el despacho bajo ciertas condiciones previamente acordadas.

Cross Docking: Es un sistema de distribución en donde la mercancía recibida en la bodega o centro de distribución no es almacenada, sino que por el contrario es despachado a los diferentes clientes que se necesite. Cross Docking requiere una sincronización en todos los movimientos de la mercancía. Con este sistema se elimina almacenaje, operaciones de selección, entre otras y por tanto ayuda a reducir costos. 

Entrega Paletizada: Es la entrega en la que se hace uso de la estiba estándar y teniendo ya definidos los criterios de conformación de estibas, acordados entre el proveedor y  comerciante. El objetivo es lograr un trámite ágil en la recepción, manipulación  y entrega de los productos en la cadena de abastecimiento.

FIFO (First In First Out): Mercancía que llega primero a la bodega es la primera en ser despachada. 

Indicadores de Gestión (KPI Key process indicator): Es una medida la cual es de suma importancia a nivel estratégico dentro de una compañía o departamento. Por ejemplo se tiene entregas sin error de facturación, que se refiere al porcentaje de facturas que llegan sin fallas durante un tiempo de lapso dado. 

Inhouse: Tareas realizadas al interior de la compañía.

Lead Time: Tiempo transcurrido entre el momento que se hace un pedido hasta que es entregado por parte del proveedor al cliente. 

LIFO (Last in, First Out): Mercancía que llega de último es la primera en salir. 

Orden de Compra: Específica los detalles acerca de los bienes o servicios requeridos o solicitados por parte del cliente hacia el proveedor. 

Outsourcing: Tareas llevadas propias de una empresa llevadas a cabo por otras empresas especializa en la labor a realizar. 

Packing: Acción de embalar y empacar una serie de productos para su reubicación en Bodega o Salida de esta.
Paletizar: Consiste en agrupar sobre una superficie (paleta o estiba) una cierta cantidad de objetos individualmente pocos manejables, pesados y/o voluminosos. 

Pallet: Plataforma en donde los cartones son apilados de tal forma que después puedan ser utilizados para movilizar unidades como un grupo. Los pallets pueden ser hechos de madera o diferentes composiciones de materiales.  

Picking: Es el proceso que involucra alistar los productos en el área de almacenamiento llevar los productos desde áreas de almacenamiento hasta la zona de despacho de acuerdo a unas cantidades y referencias solicitadas por un pedido.
Maestro de Suministros: Es el  Inventario de suministros clasificados por Tipo de Abastecimiento. Adicionalmente cuantifica los diferentes niveles de Inventario, los cuáles están definidos de acuerdo a la misión institucional y al nivel de servicio estimado
Maestro de Proveedores: Es el Inventario de Proveedores clasificado por suministro y tipo de abastecimiento. 
Maestro de Transporte: Es el Inventario de posibles proveedores de transporte, vehículos  describiendo sus capacidades, horarios, costos y demás características propias de cada tipo de transporte
Punto de reorden: Nivel predeterminado de inventario en el cual se hace necesario ordenar más para almacenar o usar en los procesos de producción- Este mínimo nivel de  inventario provee los diferentes procesos para satisfacer la demanda, mientras pasa el periodo de entrega de la mercancía solicitada anteriormente. 

Red de Valor: Es la sincronización de todos los procesos para la obtención, utilización, distribución y retorno de bienes o servicios enfocados en la satisfacción del clientes final. 

Tracking: Monitoreo y seguimiento a la mercancía desde su punto de origen  hasta su destino final.

Unidad Logística: Es un suministro de cualquier composición utilizado para transporte y/o almacenamiento que debe ser administrado a  través de la cadena de abastecimiento. Por ejemplo una estiba. 

Warehouse Management System (WMS): Sistemas usados eficientemente en el manejo de los procesos de bodegas y las actividades directas de esta, incluyendo recepción, alistamiento, consolidación, e inventarios. También incluye soporte de radio-frecuencia, comunicaciones, información en tiempo real entre físico y sistema. También maximiza espacio y minimiza desperdicios de material, gracias a la automatización de los procesos. 
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El cargue se realiza de acuerdo a la cantidad de pedidos de forma LIFO�

Establecimiento de la ruta optima de entrega 


Las rutas se establecerán de acuerdo a la información de DPAE de ubicación de instalaciones, prioridades y cercanía al origen�

Verificación de Documentos de entrega versus cantidades y referencias de suministros cargado


Entrega de carga de acuerdo a la ruta establecida�

Carga Peligrosa
�

Carga  General�

Perecederos
�

Emabalar la carga de acuerdo a su requerimieto�

Seleccionar el modo y medio de transporte que se ajusta a las características de la carga�
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si


Selección de transporte a utilizar�
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ORGANIZAR MERCANCÍA DE ACUERDO A TIPO DE SUMINISTRO
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ASIGNAR CRONOGRAMA DE CONTEO


NO


SI


El cronograma debe estar dado de tal forma que, los todos los ciclos, cumplan con el inventario total en un determinado tiempo


REALIZAR 2 CONTEO Y VERIFICAR


FISICO=SISTEMA


ASIGNAR NUEVO GRUPO DE CONTEO
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SOLUCIÓN DE FALLAS
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SUMINISTRO ROTULADO


IDENTIFICACIÓN Y ROTULACIÓN SUMINISTRO


ALMAC. CAOTICO
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VERIFICAR TIPO DE MARCACIÓN


POSEEN WMS


REALIZAR LA UBICACIÓN EN LA ZONA DE ALMACE. PREDETERMINADA


REGISTRO DE CANTIDAD Y SUMINISTRO ALMACENADO


VERIFICAR UBICACIONES DISPONIBLES


TRASLADO A UBICACIÓN RESPECTIVA


TOMA FISICA DE LA UBICACIÓN EN EL ALMACEN


REGISTRO DE FORMA MANUAL EN EL SISTEMA
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 AVISO DE DESPACHO


SUGIERE LA UBICACIÓN FÍSICA DEL SUMINISTRO


TRASLADO A UBICACIÓN RESPECTIVA


CONFIRME A WMS
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SOLICITAR DECISION SUPERIOR


SOLICITA AUTORIZACION SUPERIOR
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Suministro almacenado
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Identificación de la necesidad de suministros por donación


Verificar documentos para recibir la donación


Generación del pedido


Seguimiento a los pedidos


Proceso de recepción
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Seleccionar el proveedor


Generar la orden de compra o pedido
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Control y pago 
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Proceso de recepción
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Desarrollar un sondeo de mercado en los proveedores potenciales


Existen otras propuestas que cumplen con los requisitos?
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Desarrollar el contrato



