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MANUAL

MANEJO ADECUADO DE 

BODEGAS COMUNITARIAS
INTRODUCCIÒN

CARE en Ecuador, con el financiamiento de la agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional  (USAID) y bajo el marco de acciones del Plan Binacional de Desarrollo de la Región Fronteriza capítulo Ecuador, actualmente se encuentra ejecutando el programa Sostenibilidad y Unión Regional en las provincias de Loja, El Oro, y Morona Santiago.  La meta final de  Programa SUR es mejorar las condiciones sociales y económicas de los habitantes de la frontera sur, promoviendo la integración fronteriza.

En la Regional Loja – El Oro, el Programa SUR desarrolla los componentes de Fortalecimiento de Gobiernos Locales y Servicios Sociales (Agua, Saneamiento y Residuos Sólidos).

En el componente Servicios Sociales, nuestras intervenciones están orientadas a promover proyectos de agua y saneamiento con participación comunitaria y con condiciones de sostenibilidad. Por esta razón los proyectos de agua potable y saneamiento que apoyamos a implementar consideran no solo aspectos de infraestructura  sino también aspectos ambientales, financieros, políticos, educativos y sociales. Un aspecto socio organizativo importante es el administrativo.

La adecuada administración durante la implementación del proyecto nos exige la implementación de una bodega comunitaria que tiene como finalidad mantener el control de los materiales que serán utilizados durante la ejecución del proyecto, apoyar a que los miembros de la comunidad asuman responsabilidades y se empoderen de su proyecto, logrando con esto un monitoreo efectivo y un fortalecimiento administrativo sostenible del proyecto.

Son estas razones las que nos motivan para compartir el siguiente documento que es fruto de algunos años de aprendizaje con comunidades y municipalidades de las provincias de Loja y El Oro.

Este documento pretende ser una herramienta accesible, ágil y efectiva para ser utilizada por los técnicos de organismos de desarrollo de municipalidades y por la propia comunidad.

1. APERTURA DE BODEGA COMUNITARIA

Requisitos que la comunidad debe cumplir para el manejo adecuado de bodegas:

1. La comunidad debe nombrar una persona para el cargo de bodeguero- a; esta persona debe saber leer y escribir y manejar las operaciones matemáticas básicas (suma y resta).

2. Destinar un lugar con el espacio necesario y las condiciones de seguridad adecuadas para el almacenamiento del material.

Apoyos que brindará CARE para el manejo de bodegas


1. Capacitará al personal asignado para manejar las bodegas comunitarias.
2. Facilitará herramientas e insumos tales como: Formato kardex, lápiz, borrador, cuaderno, calculadora

2. PROCESO DE CONTROL
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METODO DE REGISTRO Y CONTROL

Para el registro y control de movimientos de ingreso y egreso de materiales en las bodegas comunitarias, se utilizará el formato Kardex de Cantidad, acoplado a los requerimientos y necesidades de control, propios de este tipo de proyectos. 

El Kardex, está diseñado con varias columnas en las  que constarán: registro de fecha, detalle, ingreso, egreso, saldo y firma de responsabilidad. 

A continuación se presenta un modelo del formato Kardex que será utilizado.

KARDEX DE MATERIALES

Proyecto: 
................................................................................

Comunidad:
................................................................................

Material:
................................................................................

	Fecha
	Descripción
	Ingresos
	Egresos
	Saldos
	Firma Responsable

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	TOTAL:
	
	
	
	Firma Técnico


…………………………………


………………………………

Presidente de la


      Bodeguero

Comunidad
Los técnicos de CARE, tendrán la responsabilidad de hacer visitas permanentes de control y verificaciones físicas por muestreo de los materiales  existentes en la bodega. Para esto se escogerán al azar diferentes materiales  que constan en el kardex,  se comprobará físicamente su estado y se verificará su saldo. 

Todas las comprobaciones  realizadas por los responsables de CARE, estarán respaldadas por una sumilla en el documento. (¿existe un espacio para ello?) 

INGRESO DE MATERIAL
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1.- Todos los materiales adquiridos por CARE deben ser entregados en la comunidad en donde se ejecuta la obra. 

2.- Al momento de la entrega deberán estar presentes al menos el bodeguero comunitario y el técnico responsable por CARE.

· El bodeguero comunitario será el responsable de recibir los materiales sobre la base del detalle de la Guía de Remisión 
 que será enviada por el proveedor.    El bodeguero comunitario debe asegurar que una copia de estas guías permanezca en el archivo de bodega

· El técnico de CARE realizará la correspondiente verificación de los materiales recibidos y dará su aval para el registro correspondiente.

3.- Además el proceso de ingreso de material a las bodegas comunitarias tendrá como respaldo el registro de ingreso a bodega en Scala
, el mismo que es preparado en cada oficina regional por el responsable asignado, en tres copias, que la final deben distribuirse de la siguiente manera:

· Archivo de la bodega comunitaria

· Técnico responsable de CARE 

· Archivo de oficina regional

4.- Cuando el proceso requiera de pequeñas compras de materiales, por parte de los técnicos responsables de CARE, estas serán entregadas directamente  en la bodega comunitaria, adjuntando una copia de la factura con el detalle de los materiales adquiridos.

Por su parte el bodeguero comunitario entregará al técnico de CARE.........??????.

5.- El bodeguero comunitario será responsable de mantener un archivo consecutivo y numerado de: guías de remisión, soportes de ingresos y copias de facturas por compras pequeñas,  que respalden cada uno de los items que consten en el kardex. 

EGRESO DE MATERIAL
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Los materiales de las bodegas comunitarias, podrán ser entregados solamente con la presencia del bodeguero comunitario, siguiendo el proceso que se menciona a continuación:

1.- Los maestros de obra autorizados por CARE o sus contrapartes se acercan a bodega a solicitar el material requerido.

2.- El bodeguero comunitario verifica la existencia del mismo, lo entrega y se asegura de respaldar el proceso con la firma del maestro de obra en la columna respectiva  del formato Kardex.

3.- A partir de ese momento, la responsabilidad por el buen uso de los materiales recibidos estará en los maestros de obra.  ¿???????

4.-Para garantizar que este proceso se cierre adecuadamente, los técnicos de CARE y sus contrapartes, realizarán verificaciones periódicas de los materiales colocados en obra y se verificará su correspondencia con los recibidos en bodega.

CIERRE DE BODEGAS
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Para el cierre adecuado de bodegas, se debe seguir el siguiente proceso:

1.- El responsable técnico de CARE y el bodeguero comunitario, deben verificar los saldos existentes en bodega y su correspondencia con lo registrado en el Kardex.

2.- Este proceso debe ser avalizado por la sumilla del responsable técnico de CARE en el Kardex.

3—En forma conjunta, el bodeguero comunitario y el técnico responsable elaborarán un acta de cierre de bodega, donde constarán los saldos de materiales.

4.- El equipo de CARE, responsable del proyecto, tendrá bajo su responsabilidad definir el uso que se dará a los materiales sobrantes de bodega, entre: 

· Asignar a la propia comunidad para la operación y manteniendo futuro.

· Asignarlos a otro proyecto

· Una combinación entre las dos opciones.

5.- El acta de cierre de bodegas, debe seguir el siguiente formato:

ACTA DE CIERRE DE BODEGA

En la comunidad de ……………………, cantón ………, provincia de ………. a los …….. días del mes de …………………. se reúnen los señores ………, Bodeguero Comunitario, ……. Presidente de la JAAP de la Comunidad y  …… Técnico de CARE responsable en la zona, para realizar el cierre de bodega de materiales del proyecto  …………………………….

En la constatación física y revisión del kardex, se verificó el sobrante de materiales, mismos que se detallan a continuación:

	MATERIAL
	UNIDAD
	CANTIDAD

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Los materiales descritos anteriormente quedan bajo la responsabilidad del técnico encargado de la zona hasta que se defina su utilización final.

Para constancia de lo anterior firman:

…………………………………


………………………………

Sr. 




Sr.

Presidente JAAP


Bodeguero

…………………………………………

Ing.

TÉCNICO 
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EQUIPO REGIONAL LOJA – EL ORO – 


ZAMORA CHINCHIPE

















Loja, abril de 2006  














� Explicar brevemente que es la guía de revisión
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