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Uso, mantenimiento y reposición de suministros

Uso, mantenimiento y reposición de 
suministros

Sus suministros no durarán para siempre. Muchos de ellos 
se agotarán, algunos se dañarán y otros se perderán o los 
robarán. Con algo de esfuerzo, puede asegurarse de que 
sus suministros duren más tiempo y de que  sean repuestos 
fácilmente.

Mantenimiento de suministros

Utilice sus suministros: el objetivo de tener suministros 
consiste en usarlos. Intégrelos en sus actividades con 
adolescentes y no los esconda para mantenerlos en 
perfectas condiciones ni se preocupe si los artículos se 
dañan. Use sus suministros con cuidado, pero diviértase 
con ellos también.

Cuídelos bien: la clave para aprovecharlos durante más 
tiempo es cuidarlos bien. Trate de manejarlos de una 
manera responsable, manténgalos limpios y asegúrese de 
colocarlos nuevamente en sus recipientes/ Kits después de 
cada uso. Verifique el  estado de los artículos como parte 
de su rutina diaria. Busque quebraduras, rasgaduras, 
bordes afilados u otros daños para repararlos si es posible 
o desecharlos..

Guarde sus suministros en un lugar seguro: asegúrese 
de guardarlos en lugares cerrados donde estén a salvo de 
robos y protegidos de la lluvia, nieve, temperaturas altas o 
bajas y del rocío. Puede poner las bolsas o recipientes con 
los suministros bajo llave.

Lleve un inventario: algunos de sus suministros se 
agotarán más rápido que otros. Lleve un inventario para 
dar seguimiento a los artículos que falten, se dañen o se 
agoten. Ello le ayudará  a reparar los que estén dañados o 
a reemplazarlos antes de que se agoten. 

Véase Herramienta: cómo elaborar y llevar un 
registro de inventario.

Involucre a las y los adolescentes: los adolescentes 
pueden y deben desempeñar un papel clave en el cuidado 
de los suministros, especialmente en el almacenamiento 
seguro y en el transporte. Trabajen juntos para decidir 
las reglas básicas para administrar los suministros y 

publíquelas en un lugar visible para todos. Designe 
voluntarios para recoger los artículos al final de cada sesión 
y para administrar el inventario.

Véase Herramienta: creación de reglas básicas 
para la gestión de suministros, así como la sección 
Administrar suministros de la Guía para coordinadores 
de programa.

Aproveche al máximo sus suministros: haga todo lo 
posible por sacar el máximo provecho de los suministros, 
no desperdicie nada. Por ejemplo, use ambos lados del 
rotafolio, conserve los lápices que todavía escriban y 
busque formas creativas de usar retazos de papel en los 
proyectos..

Esté preparado: muchos de los artículos de los Kits de 
suministros (como lápices y papel) pueden agotarse en los 
tres meses de actividades con el Kit para adolescentes. 
Prepárese para reemplazarlos o para crear materiales 
alternativos.

Reponga los suministros con otros del ámbito local: en 
la medida de lo posible, intente reponer los suministros 
a nivel local. Por lo general, suele ser un proceso mucho 
más rápido, más barato y más adecuado para el medio 
ambiente que  pedir los suministros de fuentes externas. 
Asegúrese de que los suministros de repuesto cumplan 
con los estándares de calidad para un uso seguro y sean 
culturalmente apropiados.

Reponga los artículos a lo externo: es posible que ciertos 
suministros no estén disponibles a nivel local y que deban 
adquirirse fuera . Trabaje con su Oficina de suministros o 
póngase en contacto con UNICEF para pedir esos artículos. 
Asegúrese de programar su pedido antes de  que los 
necesite, ya que la entrega puede demorar mucho tiempo.

Involucre a las y los adolescentes: Anímelos a que aporten 
ideas creativas para reponer los suministros. Por ejemplo, 
puede  organizar un concurso en el que los adolescentes 
diseñen nuevos Kits de suministros o puede llevar a 
cabo una sesión de lluvia de ideas sobre el reciclaje de 
materiales locales para usarlos como suministros. 

Véase Guía de actividades: lluvia de ideas, 
posibilidades e ideas de proyectos.

Véase Herramienta: elabore sus propios suministros 
para más orientación sobre cómo reemplazar los 
suministros.
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Antes de empezar: 
lista de verificación final para la gestión de suministros

Antes de empezar: lista de verificación final para la gestión de suministros

Antes de comenzar, revise la siguiente lista de verificación para asegurarse de que funcionará su sistema para utilizar, cuidar, 
reemplazar y administrar los suministros.

Tarea
Verifique 
si se ha 
cumplido

1. ¿Revisó la Guía de suministros?  

2. ¿Examinó todos los artículos del Kit de suministros? 

3. ¿Entiende para que sirve  cada uno de los artículos del Kit de suministros?

4. ¿Eliminó  algún artículo que fuera inapropiado por su contexto religioso y cultural? 

5. ¿Agregó algún otro suministro que podría beneficiar  las actividades con adolescentes?

6. En caso de que no tuviera acceso a un Kit de suministros, ¿identificó formas de obtener o de crear su 
propio catálogo de suministros para las actividades con el Kit para adolescentes? 

7. ¿Identificó un lugar seguro para guardar los suministros?

8. ¿Creó un registro de inventario?

9. ¿Llegó a un acuerdo con los adolescentes sobre las reglas básicas para cuidar los suministros? Ello 
incluye quién almacena los suministros, quién lleva un inventario y con qué frecuencia se limpian y  
revisan los artículos para detectar daños.  

10. ¿Elaboró un plan para reemplazar los suministros perdidos, dañados o robados? 

11. ¿Involucró a los y las adolescentes y a personas adultas como, facilitadores, aliados, voluntarios, 
representantes del comité directivo en la planificación sobre cómo se almacenarán, administrarán y 
reemplazarán los suministros? 
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Acuérdese de consultar a las y los 
adolescentes. 

La planificación y la resolución de problemas, la creatividad 
e imaginación y la responsabilidad de tareas importantes 
son habilidades  que la gestión de suministros del Kit 
para adolescentes transforma en una gran oportunidad 
para que los adolescentes practiquen. Trate de inspirar un 
sentido de apropiación involucrándolos en todos los pasos 
de la gestión de suministros y cuando sea apropiado, es 
importante que puedan llevar la iniciativa..

Consulte la sección Administrar suministros de 
la Guía para coordinadores de programa para 
beneficiarse de los consejos para involucrar a los 
adolescentes en la gestión de suministros.


