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ACUERDO MINISTERIAL No. 306-2022
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 04 de noviembre de 2022

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucidn Politica de la Reptiblica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio, asi como
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la estructura
organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta ejecucién de sus
funciones y asi optimizar recursos. Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor
de la administracién de los recursos financieros, humanos y fisicos, velando por la eficiencia y
eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 inciso 11 de dicho reglamento, establece que Planeamiento
de este ministerio tiene a su cargo el elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales
de procedimientos y procesos del ministerio y sus dependencias, en virtud de lo anterior la
Encargada de Planeamiento de este Ministerio suscribio la opinién técnica nimero cero cero once
guion dos mil veintidds diagonal FYMI diagonal PAOB diagonal hjvt (011-2022/FMYMI/PAOB/hjvt)
de fecha veintiséis de octubre de dos mil veintidds (26/10/2022).

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional del Viceministerio de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de este Ministerio, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a actualizar el*Manual
de Normas y Procedimientos de Ia Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional”,
el cual tiene por objeto ser una herramienta necesaria que dicta los lineamientos a seguir para
instruir a los servidores publicos, profesionales y-técnicos para el correcto desempefio de sus
actividades y garantizar el funcionamiento y desarrollo de las atribuciones de la referida direccién
por lo que el mismo debe ser actualizado y responder a las necesidades actuales de feste' ministerio
y de la poblacién, en observancia a las normativas emitidas por la Contraloria General de Cuentas
y demas aplicables que permitan la transparencia, fortalecimiento y tecniﬁcacién. o ’

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinién Técnica 001-2022 de la Direccién de Asistencia
Alimentaria y Nutricional del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, b) . Opinion
Técnica No.0011-2022/FYMI/PAOB/hijvt emitida por Planeamiento y ¢) OPINION JURIDICA No. AJ-
759-2022, por medio de la cual Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA'Y DICTAMINA que es -
procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacion correspondiente; por lo que se

emite la presente disposicion.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del
Congreso de la RepUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nitmero 338-2010 del Presidente de
la Republica de Guatemala.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL”, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacidn, que contiene ciento un (101) folios.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nimero 233-2020, de fecha veinticuatro
de noviembre de dos mil veinte (24/11/2020), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién y en consecuencia se deroga el manual aprobado por este.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

José Angel Lopez Camposeco
Ministro de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, es el instrumento administrativo que contiene
los procedimientos que regulan el desarrollo y cumplimiento de las actividades que se
llevan a cabo en el proceso de recepcion y traslado de raciones de alimentos,
coordinaciéon técnica logistica para la entrega a los beneficiarios y liquidacion de
expedientes por cada una de las intervenciones ejecutadas en territorio.

Esta herramienta administrativa describe entre otros apartados, las normas vy
procedimientos de observancia general y obligatoria que constituyen la parte toral del
documento, proporcionando a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la
direccion, asi como a las dependencias relacionadas del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, un instrumento administrativo basico que facilite la ejecucién
de las actividades que deben realizarse para el cumplimiento de los procedimientos,
incidiendo de esta manera en el rol que los responsables deben desempenar en cada
uno de estos para la consecucion de los objetivos y metas de la direccién.

Director de Asistencia Akmentaria y Nutricional
VISAN-MAGA
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MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto nimero 101-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto Nacional de Comercializacion Agricola.

3. Decreto numero 109-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres de Origen Natural o
Provocado.

4. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

5. Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas.

6. Decreto numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

7. Decreto numero 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

8. Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

9. Acuerdo Gubernativo numero 49-2012, Reglamento de la Ley de la Coordinadora
Nacional para la Reduccién de Desastres de Origen Natural o Provocado.

10. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

11.  Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que acordd
aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Director de Asistencia Alimantaria y Nutricional
VISAN-HAGA
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OBJETIVO GENERAL

Disponer de un documento administrativo que coadyuve a la ejecucion de los
procedimientos de trabajo que realizan los servidores publicos, profesionales y técnicos
de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
(MAGA), en cumplimiento a lo establecido en la legislacién nacional vigente, aplicable
a la seguridad alimentaria y nutricional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir los lineamientos a seguir por los servidores publicos, profesionales vy
técnicos de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional en observancia y
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de
sus actividades.

2. Optimizar los procedimientos establecidos por la Direccion de Asistencia
Alimentaria y Nutricional, en cumplimiento a las atribuciones conferidas en armonia
con la legislacion nacional vigente.

ALCANCE

El presente manual esta dirigido a los servidores publicos, profesionales y técnicos de
la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional para su aplicacién en el desarrollo
de las actividades cotidianas.

NORMAS GENERALES

1. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional solicitara la adquisicién de
productos alimentarios a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
y Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, para la
entrega de raciones de alimentos en los distintos programas e intervenciones de la
direccion.

2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional sera responsable de organizar la
distribucién del alimento a los distintos departamentos que conforman la direccion.

3. Los Jefes de Departamento seran responsables de realizar la prog . i
' Ion fisica y liquidacién de las raciones de alimentos que les seaf“asignad

Asistencia A}ministrativa: Autorizoé: $
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4. El Jefe de Bodegas sera responsable de llevar el control de los registros
actualizados de ingresos, egresos, traslados, existencias y supervision de fechas
de vencimiento de los alimentos de cada una de las bodegas al servicio del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

9. Los Encargados de Bodega seran responsables de realizar el ingreso, egreso y
rotacion de los alimentos, asi como de llevar el control de las fechas de vencimiento,
existencias y actualizacién de la tarjeta de existencia de productos alimentarios.

6. Cuando los alimentos se encuentren en las bodegas del Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola (en adelante INDECA), este sera responsable de realizar
el control, monitoreo, mantenimiento, manejo y erradicacién de plagas, segun sus
normas vigentes. Sin embargo, los Encargados de Bodega del Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, seran responsables de solicitar a su jefe
inmediato que se realicen las diligencias correspondientes para evitar la
propagacion de plagas.

7. Los Profesionales o Técnicos de Apoyo en Actividades en Campo colaboraran en
la recepcion de los alimentos en el lugar de destino y apoyaran en la entrega a los
beneficiarios, de acuerdo a la designacion emitida por el Jefe de Departamento,
conformando los expedientes de respaldo de la entrega de las raciones de
alimentos, las cuales deberan liquidar ante el departamento correspondiente en el
plazo establecido en este manual.

8. Los Profesionales o Técnicos de Apoyo en Actividades en Campo comunicaran
inmediatamente al Jefe del Departamento cualquier eventualidad que se suscite en
los procesos de entrega de alimentos y cuando corresponda debera presentar la
denuncia respectiva ante las instancias pertinentes.

9. La entrega de alimentos en el Programa de Asistencia Alimentaria (PMA) se
programara con base en las solicitudes o requerimientos canalizados a traves de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica
(SESAN), de acuerdo al tipo de intervencién y a la disponibilidad de alimentos
existentes en cualquiera de las bodegas al servicio del VISAN, con excepcion a lo
establecido en la norma 12 de este manual.
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10. La entrega de alimentos en el Programa de Alimentos por Acciones se programara
con base en las solicitudes realizadas por los Consejos Comunitarios de Desarrollo,
y a la disponibilidad y tipo de alimentos existentes en bodegas al servicio del VISAN.
En este programa solamente podran ser atendidas las solicitudes que
correspondan al periodo fiscal en ejecucion, por lo que no proceden las solicitudes
de arrastre.

11. En los Programas de Asistencia Alimentaria y Alimentos por Acciones, la racion de
alimentos sera establecida de acuerdo a los alimentos existentes en bodega, para
tal efecto, el departamento correspondiente presentara la propuesta de racién a
entregar al Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, quien autorizara la
misma.

12. En caso de emergencias naturales declaradas por el Organismo Ejecutivo, estas
se atenderan segun las directrices de los protocolos de emergencia oficiales,
conforme existencias o disponibilidades presupuestarias de acuerdo a la normativa
correspondiente, en coordinacién con la o las instituciones responsables, a través
de vias de comunicacién escritas oficiales. Para efectos de atenciéon y a
requerimiento oficial, se podra hacer la entrega de raciones de alimentos a la
Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
por medio de suscripcion de actas de entrega realizadas directamente a los Centros
de Operaciones de Emergencia Departamentales, documento con el cual se podra
realizar el proceso de liquidacion de los alimentos entregados a dicha institucion.

13. La aplicacion del presente manual sera de forma inmediata y permanente, por lo
que es responsabilidad del Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional y de los
Jefes de Departamento respectivos, difundir el contenido de este documento con el
personal a su cargo, para su uso obligatorio en el desarrollo de sus actividades.

14. El presente Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado de acuerdo con
las necesidades de funcionamiento de la Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional, a través de las acciones administrativas correspondientes.

15. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional firmara cada una de las paginas
del presente Manual de Normas y Procedimientos, avalando su contenido.

16. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las dependencias del Ministerio
en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos,
mediante la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia logica _de laghih tAvg.
pasos, diagramagié rocedimientos y formato final.

Directoyde AsisTencia Alimentania y Nutricional
VISAN-MAGE —
Asistencia Administrativa: Autorizo:

Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional




MINISTERIO DE . .
SOBIERNO | AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
rtrisesigs N o i Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL (DAAN)
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha | Octubre
NUTRICIONAL e 2022
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA Paginas 3
OBJETIVO:

Ingresar a bodega los alimentos adquiridos que cumplan con el analisis de calidad y
requerimientos establecidos y la documentacion necesaria, para su registro y control.

NORMAS:

1. El Encargado de Bodega solicita a INDECA el analisis fisico de los granos basicos y
el resguardo de los alimentos, seglin normativa vigente.

2. El Encargado de Bodega informa al Jefe de Bodegas sobre la recepcion o rechazo
de los alimentos (granos basicos), por no cumplir con los analisis de calidad del
INDECA o las especificaciones del evento de compra u otros analisis que apliquen,
segun el tipo de adquisicién.

3. El Encargado de Bodega actualiza periédicamente la tarjeta de existencia de
producto alimentario de manera fisica o electrénica, segin el sistema que se esté
utilizando.

Asistencia Administrativa: Autorizo:
Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Director de Asistencia 1 Traslada al Jefe de Bodegas la programacion
Alimentaria y Nutricional de ingreso de alimentos.
Jefe de Bodegas 2 Recibe programacion de ingreso de alimentos

y traslada al Encargado de Bodega.

Recibe programacion de ingreso de alimentos
3 |y solicita a INDECA realizar analisis fisico
correspondiente (Ver Norma 1).

Recibe y revisa Boleta de Analisis de Calidad
de Producto Alimenticio.

4 | Si: Sigue paso 5.

No: Rechaza los productos alimenticios (Ver
Norma 2).

Recibe copia de envio del proveedor y realiza
o el conteo fisico de los alimentos para el
almacenamiento correspondiente.

Firma y sella Acta de Recepcion de Alimentos,
6 envio del proveedor y consigna datos en la
Forma 1-H (Ver Anexo 1).

Actualiza tarjeta de existencia de producto
7 alimentario para el registro y control de los
alimentos (Ver Norma 3).

Traslada Acta certificada de Recepcion de
8 |Alimentos, copia de envio del proveedor y
Forma 1-H al Jefe de Bodegas.

Recibe Acta certificada de Recepcién de
Alimentos, copia de envio del proveedor y
9 |Forma 1-H y traslada a la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera
y Administrativa para firma del Jefe Financiero.
Recibe del Jefe Financiero copias firmadas y
10 |selladas de la Forma 1-H y traslada al
Encargado de Bodega.

Recibe copias firmadas y selladas de la Forma
Encargado de Bodega 11 | 1-H para archivo.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Encargado de Bodega

Jefe de Bodegas
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proveeda yFoma 1-Hy

Traslada a la Unidad
Desconcentrada de Administracidn
Financiera y Administrativa para
firma del Jefe Financero,

Y

10. Recbe dei Jefe Financiero copias
firmadas y selladas de la Forma 1-H y

Traslada al Encargado de Bodega.

'

6. Fima y sella Acta de Recepcion de
Alimentos, envio del proveedor y
consigna datos en la Forma 1-H

v

7. Actualiza tarjeta de existercia de
producto alimentario para el registro y
control de los alimentos

8 Traslada Acta certificada de
Recepcitn de Alimentos, copia
de envio del proveedor y Forma
1-H al Jefe de Bodegas

7

11. Recibe copias
firmadas y selladas
de la Foma 1-H
archivo
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OBJETIVO:

Ingresar los alimentos a bodega por traslados entre las mismas que estan al servicio
del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional de este Ministerio, cumpliendo
con la documentacion necesaria para su registro y control.

NORMAS:

1. El Jefe de Departamento correspondiente solicita al Jefe de Bodegas la elaboracién
del Despacho de Almacén para el traslado de alimentos entre bodegas, autorizado
por la Direccion (Ver Anexo 2).

2. El Profesional o Técnico designado apoya en digitalizar el Despacho de Aimacén y
traslada para firma del Jefe de Bodegas y Jefe del Departamento solicitante.

3. El Encargado de Bodega actualiza periodicamente la Tarjeta de Existencia de
Producto Alimentario (Ver Anexo 3).
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Traslada solicitud de elaboracién de
Jefe de Departamento 1 Despacho de Almacén autorizada por la

Direccién, al Jefe de Bodegas (Ver Norma 1).
Recibe solicitud de elaboracion de Despacho
Jefe de Bodegas 2 de Almacén y traslada al Profesional o
Técnico designado.

Apoya en la digitalizacion y traslado del
Profesional o Técnico 3 Despacho de Almacén para firma
correspondiente (Ver Norma 2).

Recibe Despacho de Almacén, firma, sella y

Jefe de Bodegas 4 traslada al Jefe de Departamento solicitante.
Recibe Despacho de Almaceén, firma, sella y
Jefe de Departamento 5 realiza el tramite correspondiente para

coordinar traslado entre bodegas y traslada al
Encargado de Bodega.

6 Recibe Despacho de Almacén, firma, sella y
da egreso a los alimentos.

- Proporciona copias de los documentos de
Encargado de Bodega salida de los alimentos al transportista.
Actualiza la Tarjeta de Existencia de Producto
8 Alimentario y traslada copia de Despacho de
Almacen al Jefe de Bodegas (Ver Norma 3).
Recibe copia de Despacho de Almacén y
constancias de salida de productos
alimenticios y traslada a la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera
Administrativa.

Jefe de Bodegas 9
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Jefe de Departamento

Jefe de Bodegas

Profesional o Técnico

Encargado de Bodega

7

T

2. Recibe sdlicitud de elaboracion
de Despacho de Almacén y

3. Apoya en la digitalizacion y
traslado del Despacho de
Almaceén para firma
correspondiente.

6. Recibe Despacho de Almacén,
firma, sella y da egreso alos
alimentos

v

7. Proporciona copias de los
documentos de salida de los
alimentos al transportista.

4

8. Actualiza la Tarjeta de
Existencia de Producto
Alimentario y

Traslada copia de Despacho
le Almacen al Jefe de Bodegas.

1. Traslada solicitud de &
elaboracion de Despacho de :
Almaceén autorizada por la 5
Direccion, al Jefe de . Traslada al Profesional o
Bodegas. z Técnico designado.
@
5. Recibe Despacho de Almacén, | - m:cf: ?,i:gaifhd:
firma, sella y realiza el tramite ) "
correspondiente para coordinar 2
traslado entre bodegas y -
* Traslada al Jefe de
i Departamento solicitante.
Traslada al Encargado .
de Bodega. .
. | 9. Recibe copia de Despacho de
- | Almacény constancias de salida
. de productos alimenticios y
2 Traslada a la Unidad
. Desconcentrada de
. Administracion Financiera
& Administrativa.
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