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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

7ma avenida 12-80 zona 13, edificio Monja Blanca
PBX: 2413 7000



MINISTERIO DE
GCOBIERNO /¢ AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA
R e Y ALIMENTACION

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA'Y
NUTRICIONAL

ORb, GAN4

0 L5
S-QDAD Ailf.;e? f:,}

fector de Asistancia Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGA

Jag ,! L omdonia (Nog Dot
Encarguda de Plancaki Guatemala, octubre de 2022

:‘lfmuoi:ﬂl,mbm, gML“’ Wimantasi

7% Av. 12-90, zona 13, Edificio Monja Blanca




MINISTERIO DE

GOBIERNO /- AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA  canaDERIA

Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

iNDICE
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 5
Marco Legal 6
CAPITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

DESCRIPCION PAGINA
Objetivo General 8
Objetivos Especificos 8
Alcance 8
Normas Generales 8
CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL
DESCRIPCION PAGINA
Ingreso de alimentos a bodega 12
Ingreso de alimentos a bodega por traslados 15
Reingreso de alimentos a bodegas 18
Elaboracién de reporte de existencia de alimentos 20

Egreso de alimentos
Control, monitoreo y erradicacion de plagas

Glosario de siglas

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAN-MAGA

Asistencia A\I@trativa: Autorizo: )

Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria S8
y Nutricional




MINISTERIO DE " .
GOBIERNO ./ AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA GANADERIA s - § : . . e

" ssiiacans siames Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INDICE
ANEXOS
DESCRIPCION PAGINA
1 Forma 1-H 30
2 Despacho de Almacén 31
3 Tarjeta de Existencia de Producto Alimentario 32
4 Constancia de Salida de Alimentos 33
CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES

DESCRIPCION PAGINA
Ingreso de solicitudes de alimentos 36
Verificacion de proyectos 41
Entrega de raciones de alimentos 48
Liquid_acic’m de expedientes de entrega de raciones 53
de alimentos

Glosario de términos 59
Glosario de siglas 59
Glosario de simbolos 60

ANEXOS

DESCRIPCION PAGINA
1 Informe Técnico de Verificacion 62

2 Constancia de Entrega de Expedientes
3 Boleta de Inconsistencias de Liquidacion de

Lic. Carlog et =
Diractor dé Asistencia Akmariaia ¥ Nutricional
VISAN-MAGA

Asistencia Administrativa: Autorizé: ;
Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria =%

y Nutricional




MINISTERIO DE " .
SOBIERNO . AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
A i R rs i Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INDICE

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

DESCRIPCION PAGINA
Gestion de validacion de la base de datos de

beneficiarios por asistencia alimentaria 69
Entrega de raciones de alimentos 73
Liquidacion de expedientes de entrega de raciones de 81
alimentos
Entrega de raciones de alimentos en caso de 87
emergencias declaradas
Liquidacién de expedientes de entrega de alimentos 91
en caso de emergencias declaradas
Glosario de términos 94
Glosario de siglas 95
Glosario de simbolos 96
ANEXOS
DESCRIPCION PAGINA
1 Listado de Beneficiarios y Constancia de Entrega de 98
Alimentos
2 Nota Aclaratoria a Listados de Beneficiarios y
Constancia de Entrega de Raciones de Alimentos 99
“planillas”

3 Constancia de Entrega de Expedientes
4 Constancia de Rechazo de Expediente - Liquidacion

A

,L_
>O

O
AN

34

Wi

N AN
VINg

u-/a'[
(23] 2

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAN-MAGA
Asistencia Administr}tiva: Autorizo:
Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria

y Nutricional



(;UATEMAI_-A GANADERIA

MINISTERIO DE . .
GOBIERNO ///  AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

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 —
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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

(R A
()
b\%@%\ im,@ A

e

&
~4
',

(3

VISAN _

DIRECTOR

¥y o
I
6"""”ernalzm [

TERIO D
eRI0

3

Uy WY
0".7?1”3“\‘\" *

\L
!
.Qf&

4

Asistencia Administrativa: Autorizo: l
Planeamiento Direccién de Asistencia Alimentaria =&
y Nutricional e



MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

Y ALIMENTACION

GOBIERNO ./
GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA
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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

o~

>y

Director de Asistencia Al
VISAN-HAGH
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fockia octubre
NUTRICIONAL 2022
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS | Paginas 3
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).

ONAD AL X
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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

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAN-MAGA
Asistencia Administhiva: Autorizé:
Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

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.
v v
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha octubre
NUTRICIONAL 2022
REINGRESO DE ALIMENTOS A BODEGAS Paginas 2
OBJETIVO:

Reingresar los alimentos a las bodegas al servicio del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de este Ministerio de forma adecuada e inocua, por no haber
sido entregados en las intervenciones programadas, por incomparecencia de los
beneficiarios, caso fortuito o fuerza mayor que imposibilite la entrega en campo.

NORMAS:

1. El Jefe de Departamento correspondiente informa por medio de oficio al Jefe de
Bodegas sobre los alimentos que deben ser reingresados a bodega, por diferentes
circunstancias que se presenten.

2. El Jefe de Bodegas instruye al Encargado de Bodega sobre los alimentos que seran
reingresados a la bodega correspondiente.

3. El Encargado de Bodega solicita a INDECA verificar el estado de calidad de los
alimentos (granos basicos) y el espacio adecuado que sera utilizado para el
resguardo de los mismos, bajo las medidas de inocuidad necesarias.

REINGRESO DE ALIMENTOS A BODEGAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento

1

Informa al Jefe de Bodegas mediante oficio, el
reingreso de alimentos por imposibilidad de
entrega (Ver Norma 1).

Instruye al Encargado de Bodega sobre el

o/

Jefe de Bodegas g reingreso de los alimentos que no fueron
entregados (Ver Norma 2).
3 Solicita a INDECA realizar la verificacion fisica
de los alimentos a reingresar (Ver Norma 3).
Actualiza periédicamente la Tarjeta de
SHESpaO:00 Botega 4 Existencia de Producto Alimentario (Ver Anexo |

ccnnaJl d Wanzek
J?ﬁ&av&o&dyi&&m gdui § '

------------- FIN DEL PROCEDIMIE-}-/%EE%”%
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REINGRESO DE ALIMENTOS A BODEGAS

Jefe de Departamento

Jefe de Bodegas

Encargado de Bodega

INICIO

?

I 1. Informa al Jefe de Bodegas mediante
oficio, el reingreso de aimentos por
imposibilidad de entrega.

2. Instruye al Encargado de Bodega
sobre el reingreso de los alimentos que
no fueron entregados

3. Solicita a INDECA realizar la
verfficacion fisica de los alimentos a
reingresar

!

Existencia de Producto Alimentano

4. Actualiza periodicamente la Taneta de

o
S

Director de Asistencia Ahmentana y Nutricional
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y E octubre
NUTRICIONAL Sy 2022
ELABORACION DE REPORTE DE EXISTENCIA DE e 5
ALIMENTOS aginas

OBJETIVO:

Realizar el inventario fisico de existencias de alimentos en bodega por cada programa,
indicando mediante reporte, las existencias fisicas disponibles, lo cual tiene como
objetivo principal el andlisis por parte de la Direccion de Asistencia Alimentaria vy
Nutricional (DAAN) y sus departamentos, para continuar con las intervenciones a su
cargo.

NORMAS:

1. El Encargado de Bodega o Auxiliar de Bodega traslada diariamente reporte
digitalizado de existencias de alimentos, actualizado, firmado y sellado al Jefe de
Bodegas de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional.

2. El Jefe de Bodegas traslada diariamente el reporte digitalizado de alimentos,
actualizado, firmado y sellado a la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional,
asi como a los Departamentos de Asistencia Alimentaria y Alimentos por Acciones.

ELABORACION DE REPORTE DE EXISTENCIA DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Actualiza periédicamente las existencias de
1 alimentos en Tarjeta de Existencia de Producto
Encargado de Bodega o Alimentario.

Auxiliar de Bodega Traslada diariamente reporte digital
2 actualizado de las existencias de alimentos al
Jefe de Bodegas (Ver Norma 1).

Recibe, verifica y actualiza base de datos de
existencias de alimentos y traslada reporte de
Jefe de Bodegas 3 existencias firmado y sellado al Director y a los
Jefes de Departamento (Ver Norma 2).

o

N
&
<
i
Q
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VISAN-MAGA
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ELABORACION DE REPORTE DE EXISTENCIA DE ALIMENTOS

Encargado de Bodega o Auxiliar de Bodega Jefe de Bodegas

( Nncio ) : <?
r :
i C Recibe, verifica y actualiza base de\

1. Adlualiza periédicamente las existencias
li Tang b
do almentos en Tajetade Exislencia de E Qatos de existencias de alimentos y

Producto Alimentario

Traslada reporte de existencias
firmado y sellado al Director y a los
Jefes de Departamento,

2. Traslada dianamente reporte
digita actualizado de las existencias
de alimentos al Jefe de Bodegas

FIN

%)
N
- 4 [ % Z
< < v?
Encargada e : 3 PLEAMENTO z! Lic. CaAch e
aﬂm&d;&&u%, AWEEAS & Director de Asistencia Alimentaria y Nutriciona
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y -_ octubre
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EGRESO DE ALIMENTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Despachar los alimentos de los distintos programas que atiende la Direccion de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1.

El Jefe de Bodegas recibe de los Jefes de Departamento la programacion de entrega
de alimentos para la elaboracion de Despacho de Almacén, para el egreso de los
mismos.

. El Profesional o Técnico Designado por el Area de Bodegas apoya en la digitalizacion
del Despacho de Almacén y en el traslado para la firma del Jefe del Departamento
solicitante.

. El Jefe de Bodegas traslada el Despacho de Almacén firmado y sellado al
departamento solicitante, para su tramite correspondiente.

. El Encargado de Bodega recibe y revisa que el Despacho de Almacén esté firmado
y sellado por el Jefe de Bodegas y el Jefe de Departamento solicitante, ademas que
contengan las copias correspondientes.

. El Encargado de Bodega elabora la Constancia de Salida de Alimentos cuando el
producto detallado en el Despacho de Almacén se traslada en varios vehiculos y
debe entregar una copia a cada unidad de transporte para dar cumplimiento al
Despacho de Almacén autorizado (Ver Anexo 4).

. El Encargado de Bodega coordina y supervisa la carga de los productos alimenticios
y verifica las condiciones sanitarias del transporte, de conformidad con la naturaleza
de estos.

. F 1;‘4?‘ )
Encargada de Planeamit Lic, ©2G8 Emesto Chacdn Lemus X g2n \
A e Apindi, Gty Hinic Director de Asistencia Alimentaria y Nutrcional
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EGRESO DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe la solicitud de programacion para la
1 elaboracion del Despacho de Almacén (Ver
Norma 1).

Jefe de Bodegas Instruye al Profesional o Técnico Designado por
el Area de Bodegas para que digitalice el
Despacho de Almacén con base en la
programacion presentada.

Apoya en verificar la programacion, digitalizacion
3 del Despacho de Almacén y en el traslado para
la firma correspondiente (Ver Norma 2).

Apoya en el seguimiento a las firmas y sellos del
4 Despacho de Almacén, por parte del
departamento solicitante.

Recibe y verifica el Despacho de Almacén.

5 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones.

Firma, sella el Despacho de Almacén y traslada
6 al Jefe del Departamento solicitante (Ver Norma
3).

Traslada Despacho de Almacén al Encargado de
Bodega correspondiente.

Recibe el Despacho de Almacén, revisa que
8 contenga las firmas, sellos y copias respectivas
y da egreso a los alimentos (Ver Normas 4y 5).

Profesional o Teécnico
Designado por el Area de
Bodegas

Jefe de Bodegas

Jefe del Departamento 7

Encargado de Bodega : - =9
Coordina la carga de los productos alimenticios y

revisa las condiciones sanitarias del transporte
para la salida de los mismos (Ver Norma 6).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-nun---
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EGRESO DE ALIMENTOS

Jefe de Bodegas

Profesional o Técnico
Designado por el Area
de Bodegas

Jefe del Departamento

Encargado de Bodega

INICIO )

7

1. Recibe la solicitud de
programacion para la elaboracion
del Despacho de Almacén

Despacho de Almacen y enel

. trasiado para lafima
+ correspondiente.

4 /3 Apoya en verfficar la .
A programacion, digitalizacion del \

2 7. Traslada Despacho de
E Almacén al Encargado de
. Bodega correspondiente

7

: ﬂ Recibe el Despachodx
Almacén, revisa que contenga las

« |\firmas, sellos y copias respectivas
* Qe egreso a los aimentos

|

l

2. Instruye al Profesional o
Tecnico Designado por el Area de
Bodegas para que digitalice el
Despacho de Almacén con base
en la programacion presentada

4. Apoya en el seguimiento a las
firmas y sellos del Despacho de
Almaceén, por parte del
departamento sclictante

®

4«3(‘1:3 y venfica el Despacho

\ de Aimacén

Devuelve

comecciones. ]

'

6 Fima, sella el Despacho de
Almaceny

Traslada al Jefe del
Departamento solictante

® ®

9 Coordina la carga de los
productos alimenticios y revisa
las condiciones sanitarias del
transporte para |a salida de
los mismos

FIN
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y " octubre
NUTRICIONAL echa 2022
CONTROL, MONITOREO Y ERRADICACION DE PLAGAS | Paginas 2
OBJETIVO:

Evitar y prevenir la aparicion de insectos, roedores y cualquier otro organismo que
pueda danar y afectar la calidad de los alimentos almacenados en bodegas de INDECA,
al servicio del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional (VISAN) de este
Ministerio.

NORMAS:

1. El Encargado de Bodega o Auxiliar de Bodega realiza monitoreo periédico de las
instalaciones para la verificacion o no de existencia de plagas en las instalaciones
de bodega.

2. El Encargado de Bodega o Auxiliar de Bodega realiza gestion de control de plagas
ante INDECA, para la atencion inmediata.

3. El Encargado de Bodega o Auxiliar de Bodega monitorea las practicas de control de
plagas en las bodegas del INDECA al servicio del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (VISAN), segun criterios técnicos.

CONTROL, MONITOREO Y ERRADICACION DE PLAGAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Realiza  monitoreo  periodico de las
instalaciones para la verificacion o no de
1 existencia de plagas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Fin del procedimiento.

Realiza gestion de control de plagas, para la
2 atencién inmediata del reporte de plaga (Ver

Encargado de Bodega o
Auxiliar de Bodega

Norma 2).
Monitorea practicas de control de plagas (Ver
3 Norma 3).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
A TU TR
¥ :‘\\‘_\u‘l‘b‘r GAN,{ ‘,j'"\
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i(u%%?’b“ Wéi‘;f'-‘;\
oo VAN %
- : =5  DIRECTOR
Lic. Caros Ernesto Chacon Lemus  \Z
Director de Asistencia Alimentana y Nutricional
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CONTROL, MONITOREOQ Y ERRADICACION DE PLAGAS

Encargado de Bodega o Auxiliar de Bodega

1. Realiza monitoreo penddico de las \
instalaciones para la verficacion o no de/

existencia de plagas

lN
Fin del
procedimiento Si

v

2 Realiza gestion de control de plagas, para
la atencion inmediata del reporte de plaga

:

3. Monitorea practicas de control de plagas

FIN
@
N
)
T
PLANEAMIENTO 2 25t
* 3 S ; "
> & Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
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Asistencia Administrativa: Autorizd:
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y Nutricional
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS | SIGNIFICADO
DAAN Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
INDECA Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describpe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecuciéon de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.

Conector: Indica que el flujo contina donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continua en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera

temporal.
-’s'ﬁqibﬁfrfaa% ;
Base de datos: Manejo de informacion digital. 45o8™ &7
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ANEXOS
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Forma 1-H
“@ z CONTWOI{BA“ GENER::\L‘.DE CUENTAS CMT%?&!)%:?%ED EE%EE‘S&NTAS ?Ejgi’g"[‘)'”
'CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO .@ No.N988641
| DEPENDENCIA- NUMERO! 11
| PROGRAMA - FECHA: ‘
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Anexo 2
Despacho de Almacén
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i N MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA Y ALIMENTACION
A A VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA ¥ NUTRICIONAL
& '. I’ DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
DESPACHO DE ALMACEN = p
N? 019451
van |7 Bedega de Carga B Tipo de Asistancin |4 leomaro de Avloneactn | "[;:cﬁ';mn{wm"
€ e mento de Destoo |7 Gunicopio 4% Destng |8 Dusceon fmm B Caniidad de Goises 10 Fecha do Oespacho
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— e,
‘ — { S — o —_—— I~
| - P
| "
Comentaros
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Bodegas oe Despache Transporie |
i 15 Mombre cel Responsabie 16 Nombra gel Transpone
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18 Firma 3 Geuo o6 Jele de Bodega y/o Ausiiar de Bodega. | 20 Numerc de Licencia
21 Placas del Veniculo o B
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Cemifico que 1a carga de producios fue Oe parie cet Tr 3. yo cerlifico que [ anleriormente
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| TV Productos Recitidos en Destino Final o ]
| 23 Nombre del Responsable 24. Fecha de llegeda
|
! "25 Puesta 26 Fecha inicio de Despacho
E 27 Oweccion Exacta 28 Fecha de Finalzacion O¢ despacha
|
| 29 Cepariaments y Munitipio 30 Distancia en Kilomelros
| [ Devouciones de Producto
| | Cengcanes ge la Mercaderia €n Duen Estado Marcadedia en Mal Estado o Danads
‘ i Recidsca R ol
‘ NG 0E Green de rengreso Producio Canugad No de orden de iemngrese | Producto | Cantidad
| 1
| i
e a
| Fiems del Encargado do Hadega MAGA qus recibid 108 producton davueiios :'"ﬂ;? ¥ eambre de piloio que eniregd lox productos en |
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Anexo 3
Tarjeta de Existencia de Producto Alimentario
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PRODUCTO

AUTORIZADC!

o ot et on TARJETA DE EXISTENCIA DE PRODUCTO ALIMENTARIO
VALOR UNITARIO.
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Anexo 4

Constancia de Salida de Alimentos

| MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA'Y SERIE XXX
ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y N*
NUTRICIONAL

Programa:

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
ASISTENCIA ALIMENTARIA/ALIMENTOS POR ACCIONES

CONSTANCIA DE SALIDA DE ALIMENTOS

Numero de Despacho de Almacén:

Fecha de Despacho:

Con Destino a:

Transporte Placas:

Nombre del Piloto:

Nombre del Transporte:

Numero de Licencia:

Numero de Trailer:

CONDICIONES DEL PRODUCTO

Tipo de Producto

Cantidad

Presentacion Estado del Producto

Observacion:

De parte del Transportista, yo certifico que recibimos los productos anteriormente
mencionados en buenas condiciones (salvo indicacion contraria)

'ﬁ'(‘
[N

ZERIO DF
SAERIO ogjg
I
|

)
A
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Firma del Encargado de Firma del Piloto Firma de Quien Recibe el
Logistica MAGA Producto

VISAN-MAGA
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES
(APA)

TURA, GAx,

AN

Director de Asistencia Alimentana y Nutricional
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES | Fecha °‘;t(;‘2bz’e

INGRESO DE SOLICITUDES DE ALIMENTOS Paginas 5

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de alimentos presentadas por los Concejos Comunitarios de
Desarrollo (COCODE) que estén enfocadas en la realizacion de proyectos de trabajos
comunitarios orientados al desarrollo agropecuario, proteccion ambiental y de los
recursos naturales.

NORMAS:

1. El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional recibe expediente de solicitud
de alimentos formulada por el presidente o representante del Consejo Comunitario
de Desarrollo (COCODE), revisando que cumpla con los requisitos vigentes.

2. El'Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional traslada mediante providencia
el expediente de solicitud de alimentos al Director de Asistencia Alimentaria y
Nutricional e instruye que dicha solicitud sea evaluada administrativamente y
técnicamente a través de visitas de campo, para determinar la viabilidad del proyecto.

3. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional recibe providencia con solicitud de
alimentos de acuerdo al proyecto realizado por la comunidad y traslada e instruye al
Departamento de Alimentos por Acciones (APA), para que realice las gestiones que
correspondan.

4. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Cotejo de Expedientes de
Solicitudes, en caso de rechazo apoya en el traslado del expediente con
observaciones al Jefe del Departamento de Alimentos por Acciones para que se
emita providencia de rechazo y trasladar a la Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional (DAAN).
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INGRESO DE SOLICITUDES DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente de solicitud de alimentos
; . 4 1 formulada por el presidente o representante
Vlcem.lnlstro do , legal del COCODE (Ver Norma 1).
Seguridad Alimentaria y - s .
i Traslada expediente de solicitud de alimentos e
Nutricional : y : i 5
2 instruye al Director de Asistencia Alimentaria y
Nutricional (Ver Norma 2).

. . : Recibe expediente de solicitud de alimentos y
Director de Asistencia :
Alimentaria y Nutricional 3 traslada_ al Jefe del Departamento de Alimentos

por Acciones (Ver Norma 3).

Recibe, gestiona y traslada expediente de
Jefe del Departamento de 4 solicitud de alimentos al Profesional o Técnico
Alimentos por Acciones con Actividades de Apoyo en la Recopilacién y

Resguardo de Expedientes.

Apoya en la recepcion, registro y digitalizacion

5 del expediente de solicitud de alimentos y

retroalimentacion del archivo digital del

departamento.

. . Apoya en el traslado del registro de solicitud en
Profgsnonal o Tecnico con formato digital al Profesional o Técnico con
Actividades de Apoyo en la s e ;

o 6 Actividades de Apoyo en Analisis de Listado de
Recopilacion y Resguardo N :

s Beneficiarios, para que colabore con el registro
de Expedientes Y . .
y actualizacion del listado correspondiente.
Apoya en el traslado del expediente de solicitud
- de alimentos al Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Cotejo de Expedientes de
Solicitudes.
Apoya en la recepcion del expediente de
Profesional o Técnico de solicitud de alimentos y colabora en el analisis
Apoyo en Actividades de 8 de los requisitos establecidos.
Cotejo de Expedientes de Si: Sigue paso 9.
Solicitudes No: Apoya en el traslado con observaciones
(Ver Norma 4).
‘URA GAN"
Gl %
w PLANEAMIENTO 2
fncatgaa{a de &/ Director de Asistencia Almentaria y Nutricional
N b il @t‘, VISAN-HAGA
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INGRESO DE SOLICITUDES DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico de Apoya en el traslado del expediente al
Apoyo en Actividades de 9 Profesional o Técnico Designado para las
Cotejo de Expedientes de Actividades de Apoyo en Recopilacion vy
Solicitudes Resguardo de Expedientes.
Profesional o Técnico Colabora en la recepcién y resguardo del
Designado para las expediente de solicitud de alimentos, para que
Actividades de Apoyo en 10 | se realice la programacién de verificacion del
Recopilacion y Resguardo proyecto.
de Expedientes = | | eemeeeeeeee. FIN DEL PROCEDIMIENTO----==ezxx-

Mo e Apialive, Gandsa
VISAH-RAGA
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INGRESO DE SOLICITUDES DE ALIMENTOS

Viceministro de Seguridad
Alimentaria y Nutricional

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

Profesional o Técnico con

Actividades de Apoyo en la

Recopilacion y Resguardo
de Expedientes

INICIO )

1. Recibe expediente de solicitud
de alimentos formulada por el
presidente o representante legal
del COCODE

3. Recibe expediente de solicitud
de alimentos y

2. Traslada expediente de
solicitud de alimentos e instruye
al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional.

Traslada al Jefe del
Departamento de Alimentos
por Acciones.

4. Recibe, gestiona y
trasiada expediente de
solicitud de alimentos al
Profesional o Técnico con
Actividades de Apoyo en la
Recopilacion y Resguardo
de Expedientes.

5. Apoya en la recepdon,
registro y digitalizacion del
expediente de solicitud de
alimentos y retroalimentacion
del archivo digital del
departamento.

6. Apoya en el traslado
del registro de solicitud en
formato digital al Profesional
o Técnico con Actividades de
Apoyo en Analisis de Listado
de Beneficiarios, para que
colabore con el registro y
actualizacion del listado
correspondiente.

v
7. Apoya en el traslado
del expediente de solicaitud
de alimentos al Profesional o
Técnico de Apoyo en
Actividades de Cotejo de
Expedientes de
Solicitudes.

Planeamiento
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INGRESO DE SOLICITUDES DE ALIMENTOS

Profesional o Técnico Designado para las Actividades de

Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Cotejo
Apoyo en Recopilacion y Resguardo de Expedientes

de Expedientes de Solicitudes

8. Apoya en la recepcion del expediente de
solicitud de alimentos y colabora en el andlisis
de los requisitos establecidos.

10. Colabora en la
recepeion y resguardo del
expediente de solicitud de
alimentos, para que se realice
la programacion de verificacion
del proyecto.

iN
Apoya en el

traslado con
observaciones

S. Apoya en el traslado del expediente

al Profesional o Técnico Designado para las
Actividades de Apoyo en Recopilaciony
Resguardo de Expediertes

| T,
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VERIFICACION DE PROYECTOS Paginas 7

OBJETIVO:

Verificar en campo que los proyectos presentados califiquen de acuerdo a las acciones
realizadas y constatar que los mismos cumplan con las normas técnicas establecidas y
vigentes.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Alimentos por Acciones solicita que se elabore la
Programacién de Verificacion de Proyectos de Campo y gestiona su aprobacion
mediante oficio, ante la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional (DAAN).

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo designado colabora en
la verificacion del proyecto y procede en la forma siguiente:

a. Apoya en verificar la viabilidad del proyecto y constatar que cumpla con las normas
técnicas establecidas y vigentes.

b. Evidencia con fotografias la existencia del proyecto.

c. Apoya en la elaboracion del Informe Técnico de Verificacion (Ver Anexo 1).

3. El Profesional o Técnico con Actividades de Apoyo en Revisién y Analisis de
Verificaciones de Campo, en caso de incumplimiento a las normas técnicas vigentes,
apoya en el traslado del expediente al Jefe del Departamento de Alimentos por
Acciones para que se emita providencia de rechazo y traslada a la Direccion de
Asistencia Alimentaria y Nutricional (DAAN).

4. El Jefe del Departamento de Alimentos por Acciones solicita al Profesional o Técnico
con Actividades de Apoyo en Listado de Beneficiarios, digitalizar los archivos de
beneficiarios en formato de validacion para su envio a la plataforma del Registro
Nacional de las Personas (RENAP).

£ Garies Ernesto Chacdn Lemus

actor de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAH-MAGA
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5. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Manejo del Listado de
Beneficiarios apoya en la recepcion del resultado de los posibles beneficiarios
validado por el Registro Nacional de las Personas (RENAP) y en la depuracion de
los registros de los beneficiarios a atender con base en las circunstancias siguientes:

a. No se encontraron datos o posee mas de un registro.
b. Difuntos.

c. Beneficiarios repetidos (segun DPI).

d. Consolidado de beneficiarios a nivel comunitario.

6. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Manejo del Listado de
Beneficiarios apoya en el traslado del informe detallado con resultados de la
depuracion de beneficiarios, con base en la informacién remitida por RENAP, al Jefe
del Departamento de Alimentos por Acciones para los efectos correspondientes.

VERIFICACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita verbalmente al Profesional o Técnico con
Jefe del Departamento de Actividades de Apoyo en Listado de Beneficiarios,
Alimentos por Acciones la elaboracion de la Programacion de Verificacion
de Proyectos de Campo (Ver Norma 1).

Apoya en la emision de la Programacion de
Verificaciéon de Proyectos de Campo y en el
traslado al Jefe del Departamento de Alimentos
por Acciones.

Recibe y revisa la Programacion de Verificacion de
Proyectos de Campo.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Firma y sella la Programacion de Verificacion de
4 Proyectos de Campo y traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.

Profesional o Técnico con
Actividades de Apoyo en 2
Listado de Beneficiarios

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones
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VERIFICACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa la Programacién de Verificacion de
Proyectos de Campo.
, S Si: Sigue paso 6
Director de Asistencia - : :
: A L No: Devuelve con observaciones.
Alimentaria y Nutricional : + B
Firma, sella la Programacion de Verificacion de
6 Proyectos de Campo y traslada al Jefe del
Departamento de Alimentos por Acciones.
Recibe la Programacion de Verificacion de
Jefe del Departamento de - Proyectos de Campo firmada y sellada por el
Alimentos por Acciones Director y designa al Profesional o Técnico de
Apoyo en Verificacion de Acciones en Campo.
Apoya en la digitalizacion de la Designacion al
8 Profesional oTécnico de Apoyo en Actividades en
Profesional o Técnico de Campo.
Apoyo en Verificacion de Apoya en la solicitud de firma de la designacion
Acciones en Campo 9 del Profesional oTécnico de Apoyo en Actividades
en Campo al Jefe del Departamento de Alimentos
por Acciones.
Firma la designacion del Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades en Campo fijando el plazo
Jefe del Departamento de 10 de entrega del informe y traslada para la
Alimentos por Acciones notificacion de la designacion al Profesional o
Técnico con Actividades de Designacion de
Comisiones.
11 Apoya en la verificacion del proyecto en campo
_ ) (Ver Norma 2).
Profesional o Técnico de . f Técnico d
Apoyo en Actividades en qu)(a en la digitalizacion del Informe ecnico de
Campo 12 Verificacion y apoya en el traslado al Profesional

o Técnico con Actividades de Apoyo en Revision y
Analisis de Verificaciones de Campo.

Maideia b G‘?Mu. Gt [

Director de Asistencia Alimantaria y Nutricional
VISAN-MAGA
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VERIFICACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Apoya en la recepcion y verificacion del Informe
Técnico de Verificacion.
Si: Sigue paso 14.
i Profesional o Tecnicocon | 13| gt e oK O e e oot
| Actividades de Apoyo en R : P

o ol a las normas técnicas vigentes al Jefe de
Revision y Analisise Departamento de Alimentos por Acciones (Ver
Verificaciones de Campo P P

Norma 3).

Apoya en informar al Jefe del Departamento de
14 | Alimentos por Acciones sobre la viabilidad del
| proyecto.

Emite oficio y traslada informe sobre la viabilidad
15 del proyecto verificado a la Direccion de Asistencia
Alimentaria y Nutricional (DAAN), para su
Jefe del Departamento de conocimiento.

Alimentos por Acciones Gestiona la validacion del listado de beneficiarios,
16 designando al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Manejo del Listado de
Beneficiarios (Ver Norma 4).

Apoya en la recepcion del listado de beneficiarios
17 | validado y en constatar que corresponda a la
solicitud enviada (Ver Norma 5).

Profesional o Técnico de Apoya en la digitalizacion, depuracién y traslado

?APOY‘? en Actividades de del informe validado de beneficiarios al Jefe del
. 3”‘?9_"?' Listado de Departamento de Alimentos por Acciones con los
SHencanes 18 | resultados obtenidos para su conocimiento y en

fisico al Profesional o Técnico con Actividades de
Apoyo en Recopilacion de Expedientes (Ver
Norma 6).

Profesional o Técnico con
Actividades de Apoyo en
Recopilacion de
Expedientes

Apoya en el resguardo del expediente de solicitud
19 | de alimentos.
-=eeneeneneea-F [N DEL PROCEDIMIENTO-----mmnene
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VERIFICACION DE PROYECTOS

Jefe del Departamento de|Profesional o Técnico conf oo ye Asistencia | Profesional o Técnico de
: . Actividades de Apoyo en
Alimentos por Acciones

g : T Apoyo en Verificacion de
Listado de Beneficiarios | Alimentaria y Nutricional |~ Acciones en Campo

= ° 9 9

1. Solicita verbaimente al : o : / \ 3 8 a en la digitalizacicn
Profesional o Técnico con | ,2 Apoyaenlaemisiondela | - 5 Recibeyrevisala : Aggyl'a Dasugna%mn al
Adtividades de Apoyo en Listado | . Prgrgramacu&;edg\lerﬁcamn Ide : Programacidn de Verificacion 4 Profesional d écnico de Apoyo
de Benefiaanos, la elaboracian . oyectos i Al . Qg Proyectos de Campo/ en Adividades en Campo
de la Programacion de » .
Verificacion de Proyectos
de Campo
3 § - | 9 Apoya en la solicitud de frma
. Traslado al Jefe del . N - | de Ia designacién del Profesional
. Departamento de Alimentos F ¢ * | Técnico de Apoyo en Actividades
: por Acciones. [ —— y en Campo al Jefe del
: * | observaciones. | Sl + | Departamento de Alimentos por
e . : ¢ ‘ Acciones
. - | 6.Fima, sella la Programacion
/ 3 Recbe yrevisa la - * | de Venficacion de Proyecios de
Programacién de Verificacion de | * Campoy
\ Proyectos de Campo / ; .

N

. Traslada al Jefe del

s . Departamento de Alimentos
Devuelve con 4 por Accicnes
observaciones Eii 5 i

4 Fima y sellala Programacion
de Verfficacion de Proyectos de

==

Traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y
Nutnaional

c

7

7 Recibe la Programacion de
Verificacion de Proyectos de
Campo fimada y sellada por el
Director y designe al Profesional
o Técnico de Apoyo en
Verfficacion de Acciones en

Campo

4\
N
o

3
S
<

i

a
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S
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Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
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VERIFICACION DE PROYECTOS

Jefe del Departamento de Profesional o Técnico de Apoyo en Fig kel o Técn_lc_o £on Ac.h.w.dades
Alimentos por Acciones Actividade c e Aeeavo eo Bk iain . Andiviin e
po AVIIORS B S AP Verificaciones de Campo

$ e 9

: npriesern| ([ ‘ A )
15 Té:::x:a:j:e:;gony?'a? ::;:g;:;’:: : 11. Apoya en la verficacion del proyecio . 13. Apoya en la recepcion y verific
Campo fijando el plazo de entrega del : k en campo. : Qa Informe Técnico deVenﬁéy
informe y ; :

. N
. 12. Apoya en la digitalizacion del . ;
Traslada para la rotificacién : Infome Téanico de Verificacian y : ?r::ﬁ:;;l
de la designacion al Profesional o . apoya en el : Kdonne Téanko
Tecnico con Actividades de . . | de Venficacién con
Designacion de Comisiones. : observaciones de
incumplimiento a
las nommas St
técnicas vigentes
al Jefe de
. Departamento de
Traslado al Profesional o . Alimentos por
: Técnico con Actividades de : Acciones.
G % Apoyo en Rewvision o
. y Andlisis de Venficaciones .
de Campo. : 14. Apoya en informar al Jefe del

Departamento de Alimentos por
Acciones sobre la viabilidad del proyecto

15 Emite oficio y traslada

nforme sobre |a viabilidad del
proyecto verificado a la Direccion

de Asistencia Alimentaria y Nutnicional

(DAAN), para su conocimiento

16 Gestiona la validacion del listado de
beneficanos. designando al Profesional o
Técnico de Apoyo en Actividades de
Manejo del Listado de Beneficiarios

,—'--._
o\-‘u A
¥ )

23 e
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VERIFICACION DE PROYECTOS

Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades Profesional o Técnico con Actividades de Apoyo
en Recopilacion de Expedientes

de Manejo del Listado de Beneficiarios

17. Apoya en la recepcion del listado de ‘ 19. Apoya en el
beneficiarios validado y en constatar que . resguardo del
corresponda a la solicitud enviada. expediente de solicitud
de alimentos.

18. Apoya en la digitalizacian, depu%
y traslado del informe validado de beneficiarios

al Jefe del Departamento de Alimentos por
Acciones con los resultados obtenidos para su

conocimiento y en fisico al Profesional o Técnico
con Actividades de Apoyo en Recopilacion de
Expedientes.

@
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES | Fecha °‘;‘3’2b2"e

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS Paginas 5

OBJETIVO:

Entregar raciones de alimentos como incentivo por la realizaciéon de trabajos
comunitarios orientados al desarrollo social, proteccion ambiental y de los recursos
naturales a comunitarios que participaron en los mismos y cuya informacion fue
validada por el Registro Nacional de las Personas (RENAP).

NORMAS:

1

El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional aprueba la Programaciéon de
entrega de Raciones de Alimentos con base en la disponibilidad en las bodegas y
raciones definidas.

. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en recepcionar
las raciones de alimentos a entregar en el lugar de destino, en digitalizar el Acta de
Recepcion y Resguardo, firmadas y selladas conjuntamente con autoridad local
competente, quienes seran los responsables del resguardo y almacenaje en optimas
condiciones que permita garantizar la seguridad y calidad del alimento almacenado.

. ElI Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con el Consejo Comunitario de Desarrollo (COCODE) y autoridades
locales competentes el lugar de recepcion, resguardo y convocatoria para el proceso
de entrega de raciones de alimentos a los beneficiarios.

. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo apoya en confrontar la
identidad del beneficiario que recibe la racion de alimentos, contra el Documento
Personal de Identificacion (DPI) original y los listados de beneficiarios y constancia
de entregas de alimentos (planillas) correspondientes.

. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo, en caso de ausencia
de beneficiarios validados, colabora en la sustitucion de los mismos a solicitud del
COCODE, por medio de Acta de Cambio de Beneficiarios, la cual se firma y sella
conjuntamente con el representante del COCODE.

VISAH-HAGA

Asistencia Administrativa: Autorizé: [ 4|
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

Designa verbalmente al Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de Manejo del Listado de
Beneficiarios que apoye en la digitalizacion de la
Programacion de Entrega de Raciones de
Alimentos.

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de
Manejo del Listado de
Beneficiarios

Apoya en la digitalizacion y traslado de la
Programaciéon de Entrega de Raciones de
Alimentos al Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones.

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

Recibe y revisa la Programacion de Entrega de
Raciones de Alimentos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Firma, sella la Programacion de Entrega de
Raciones de Alimentos y traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Recibe y revisa la Programacion de Entrega de
Raciones de Alimentos.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba, firma, sella la Programacién de Entrega
de Raciones de Alimentos y traslada al Jefe del
Departamento de Alimentos por Acciones (Ver
Norma 1).

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

Recibe la Programacién de entrega de Raciones
de Alimentos y designa al Profesional o Técnico
de Apoyo en Actividades en Campo, para la
entrega de alimentos.

Solicita y coordina traslado de alimentos a donde
corresponda.

Gestiona ante el Jefe de Bodegas la emision del
Despacho de Almacén.

Recibe Despacho de Almacén y coordina el
traslado de los mismos a las bodegas de
despacho de alimentos.

Lic. (,ancs Ernesto Chacon Lemus
Diraclor de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-HAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita elaboracion del listado de beneficiarios y
11 Constancia de Entrega de Alimentos (planillas) al
Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades
de Manejo de Listado de Beneficiarios.

Profesional o Técnico de Apoya en la digitalizacién y traslado del listado
Apoyo en Actividades de 12 de beneficiarios y Constancia de Entrega de
Manejo de Listado de Alimento (planillas) al Jefe del Departamento de
Beneficiarios Alimentos por Acciones.

Recibe listados de beneficiarios, Constancia de
Jefe del Departamento de 13 Entrega de Alimentos (planillas) y traslada al
Alimentos por Acciones Profesional o Técnico con Actividades en
Campo, para la coordinacién correspondiente.
Colabora en la recepcion de documentos vy las
14 | raciones de alimentos en el lugar de resguardo
(Ver Norma 2).
Colabora en la convocatoria de los beneficiarios
15 |y en la coordinacion con las autoridades
competentes (Ver Norma 3).
Apoya en la entrega de alimentos a los
16 | beneficiarios y en confrontar la informacion
impresa en planillas con DP| (Ver Norma 4).
Apoya en verificar la entrega total de las raciones
programadas.
17 | Si: Sigue paso 18.
No: Apoya en la sustitucion de beneficiarios a
solicitud del COCODE (Ver Norma 5).
Colabora en el resguardo y custodia de los
documentos oficiales que conforman el
18 expediente de entrega de alimentos, hasta
realizar el procedimiento de liquidacion
correspondiente.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=enemmx-

El Profesional o Técnico
de Apoyo en Actividades
en Campo

SM a!jdl{a d& LG
Aiisenic &Jyﬁhu, Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAR-HAGA
Asistencia Administrativa: Autorizé:
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Manejo del

Listado de Beneficiarios

= 2 ¢

1. Designa verbalmente al Profesional o

Técnico de Apoyo en Actividades de X 2. Apoya en la digtalizacian y : /ambe \
Manejo del Listado de Beneficiarios que . s et i

Director de Asistencia Alimentaria
y Nutricional

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

apoye en la digitalzacin de la . : Entrega de Raciones de Alimentos.
Programacitn de Entrega de Raciones X .
de Alimentos % z

SI

}

6. Aprueba, firma, sella la Programacion
de Entrega de Raciones de Alimentos y

: Traslado de la Programacion - N

. de Entrega de Raciones de : l

» Alimentos al Jefe del Departamento g TR
: de Alimentos por Accianes ‘ i

3 Recbe yrevisala Programaudnh : o

Entrega de Raciones de Almentoi/

Traslada al Jefe del Departamento
de Alimentos por Acciones

lN
Devuelve con
observaciones Sl

v

4. Frma. sella la Programacion de
Entrega de Raciones de Alimentos y

Traslada al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional.

VISAKN-RIA
Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
Jefe del Departamento de Profesional o Técnico de Apoyo en

Alimentos por Acciones

Actividades de Manejo de Listado
de Beneficiarios

El Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades en Campo

?

7. Recibe la Programacion de entrega
de Raciones de Alimentos y designa a
Profesional 0 Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo, para la erirega
de alimentos.

,

8 Solicta y coordina traslado de
alimentos a donde corresponda.

!

9 Gestiona ante el Jefe de Bodegas la
emision del Despacho de Aimacén

}

10. Recbe Despacho de Aimacény
coordina el traslado de los mismos a las
bodegas de despacho de almentos

.

11. Solicita elaboracion del listado de
beneficianos y Constancia de Entrega de
Alimentos (planillas) al Profesional o
Teécnico de Apoyo en Actividades de
Manejo de Listado de Beneficiarios

13. Recibe listados de beneficiarios,
Constancia de Entregade Alimentos
(planilias) y

Traslada al Profesional o Técnico
con Actividades en Campo, para la
coordinacion comrespondiente.

12. Apoya en la digtalizacién y

Traslado del listado de
beneficiarios y Constancia de
Entrega de Alimento (planillas) al

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones.

14. Colabora en la recepcion de
documentos y las raciones de alimerios
en el lugar de resguardo

'

15. Colabora en la convocatoria de los
beneficiarios y en la coordinacion con las
autoridades competentes

ﬁ Apoya en la entrega de almenig

a los beneficiarios y en confrontar la
\@macu‘m impresa en planilias con DPI

ﬁ Apoya en verfficar la entrega IDD

\ de las raciones programadas /

Apoya en la
sustitucion de
beneficianos a

solicitud del

COCODE

Si

18 Colabora
en el resguardo y
custodia de los
documentos oficiales
que conforman el
expediente de entrega de
alimentos, hasta realizar el
procedimiento de liquidacion
correspordiente

e TR, GANAG S
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES | Fecha | °ctubre

2022
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE Paai 6
RACIONES DE ALIMENTOS aginas

OBJETIVO:

Liquidar los expedientes de entrega de raciones de alimentos por acciones, conforme
a los documentos que respalden el proceso de entrega de raciones de alimentos.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo debe completar la
liquidacion del expediente dentro de un periodo de 15 dias habiles, después de haber
concluido la entrega de raciones de alimentos.

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Verificacion colabora en
verificar detalladamente la documentacion de soporte de los expedientes objeto de
liquidacion posterior a una entrega de raciones de alimentos, comprobando que
contenga los siguientes documentos:

a. Despachos de Almacén originales firmados y sellados.

b. Fotografias.

c. Actas de recepcion y resguardo y de cambio de beneficiarios.

d. Listados de beneficiarios y constancia de entrega de raciones de alimentos
(planillas).

e. Notas aclaratorias.

f. Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI).

—
f’\l’*—"tf’fﬁf‘%h\
DRl AL e T
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Diractor de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGA

Asistencia Administ}aﬁua: S .
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3. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Verificacion apoya en verificar
detalladamente la informacién que contengan los listados de beneficiarios y
constancia de entrega de raciones de alimentos (planillas), comprobando los
siguientes aspectos:

a. Deberan ser completadas con lapicero.

b. Firmas similares a la fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI) o
impresion de huella dactilar, en caso que el beneficiario no sepa firmar.

c. Numero de raciones igual al Despacho de Almacén.

d. Grupo étnico.

e. Fecha de entrega de raciones.

f. Departamento, municipio y comunidad.

g. Firmay sello de autoridades competentes.

h. Edad de beneficiarios.

i.  Firma de Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo.

4. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Analisis de Listados de
Beneficiarios colabora en el traslado del listado de beneficiarios atendidos en base
de datos de ejecucion fisica, en los formatos de las plataformas oficiales
correspondientes.

9. El Profesional o Técnico con Actividades de Recopilacion de Expedientes de
Liquidacion es responsable del resguardo y control de los expedientes fisicos de la
entrega de raciones de alimentos liquidados.

"- Uatema\d,
“Tic. Carlos Ernesto Chachn Lemus
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGA
Asistencia Admini;t?itiva: prom v
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Apoya con el traslado de documentos de
Profesional o Técnico de respaldo de la entrega de raciones de alimentos
Apoyo en Actividades en 1 al Profesional o Técnico de Apoyo con
Campo Actividades de Recopilacion de Expedientes de
Liquidacion (Ver Norma 1).
Colabora en la recepcién de documentos de
respaldo de la entrega de raciones de alimentos
Profesional o Técnico de por medio de una Constancia de Entrega de
Apoyo en Actividades de 2 Expedientes y en solicitar expediente original

Recopilacion de
Expedientes deLiquidacion

de solicitud de alimentos y verificacion de
campo al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Recepcion y Resguardo de
Expedientes (Ver Anexo 2).

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de

Colabora en el traslado del expediente original
al Profesional o Técnico de Apoyo con

Recepcion y Resguardo de 3 Actividades de Recopilacion de Expedientes de
Expedientes Liguidacioén.
Apoya en la recepcion y en completar los
expedientes designados con la documentacion
Profesional o Técnico de 4 de respaldo de entrega de alimentos, en
Apoyo en Actividades de presencia del Profesional o Técnico de Apoyo
Recopilacion de en Actividades en Campo.
Expedientes deLiquidacion Apoya en la digitalizacién de la informacién y en
6 el traslado al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Verificacion.
Apoya en la recepcion, verificacion y
digitalizacion del expediente.
Si: Sigue paso 7.
6 No: Colabora en informar al Profesional o
Pralesiohalc Téerlcode Técn_ico de Apoyo en Actividadgs en .Campo.
Apoyo en Actividades de med]antg’ Boleta dfe Inconsistencias de
Vorificacibn Liquidacién de Expedientes (Ver Normas 2 y
3) (Ver Anexo 3).
Apoya en el traslado del expediente
7 confrontado y digitalizado al Profesional o

Técnico de Apoyo en Actividades

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGA

Asistencia Administrativa:
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Recopilacion de
Expedientes de Liquidacién

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico de Apoya en la recepcion y en el traslado del
Apoyo en Actividades de 8 expediente digitalizado al Profesional o Técnico

de Apoyo en Analisis
Beneficiarios.

de Listado de

Profesional o Técnico de
Apoyo en Analisis de 9
Listado de Beneficiarios

Apoya en la recepcion del expediente
digitalizado y en el traslado en fisico al
Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades
de Recopilacion de Expedientes de Liquidacién
(Ver Norma 4).

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de
Recopilacion de
Expedientes deLiquidacion

10

Apoya en el resguardo del expediente fisico
bajo su responsabilidad (Ver Norma 5).
=====um-m==-FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Profesional o Técnico de

Profesional o Técnico de

Profesional o Técnico de

i s Profesional o Técnico de
L Apoyo en Actividades de Apoyo en Actividades de "

Apoy(;:n Acr;rt:wdades Recopilacion de Expedientes Recepcion y Resguardo de Apoyo 5” f:cnwlc?ades de
o de Liquidacion Expedientes sHmeacon

( INICIO )

r
1. Apoya con el raslado
de documentos de respaldo
de la entrega de raciones
de dimentos al Profesional
o Técnico de Apoya con
Actvidades de Recopilacion
de Expedentes
de Liquidacion

7

2. Colabora en la recepcion de
documentos de respaldo de la
entrega de raciones de alimentos
por medio de una Constancia de
Entrega de Expedientes y en
solicitar expediente original de
solicitud de alimentos y
verificacion de campo al
Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Recepcion y
Resguardo de Expedientes.

(8)

4. Apoya en la recepcion y en
completar los expedentes
designados con la
documentacion de respaido de
entrega de alimentos, en
presencia del P rofesional o
Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo.

> ( 5. Apoya en la digitalizacion O:

de la informacion y en el

Traslado al Profesional o
Técnico de Apoyo en
Actividades deVerificacion.

8. Apoya en la recepcion y
en el traslado del expediente
digtalizado al Profesional o
Técnico de Apoyo en Analisis
de Listado de Beneficianios,

®

T

s ﬂ Apoya en la recepaion,

verificacion y digitalizacion del

expediente.
3. Colabora en el traslado
del expediente original
al Profesional o Técnico N N
de Apoyo con Actividades .
de Recopilacion de ‘
Expedientes de Liquidacion. Colaborash
infoermar al
Profesional o
Técnico de
Apoyo en
Activdades en
Campo,
mediante
Boleta de
Inconsistencias
de Liguidacion s
. | de Expedientes

\d
7. Apoya en el traslado
del expediente confontado
y digitalizado al Profesional o
Técnico de Apoyo en
Activdades de Recopilacion
de Expedientes
de Liquidacion.

Ernesto Chacon Lemus
Dvecrdo Ao israa y i

4
Asistencia Adminis!
Planeamiento
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Direccion de Asistencia Alimentaria

y Nutricional




GOBIERNO /i AGRICULTURA,

GUATEMALA - e . — 4 : -
St e SRMADERIA Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

MINISTERIO DE . .
I Manual de Normas y Procedimientos
Y ALIMENTACION

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de

Profesional o Técnico de Apoyo en Analisis de
Recopilacion de Expedientes deLiquidacion

Listado de Beneficiarios

Y s

z 10. Apoya en el
9. Apoya en la recepcion del resguardo del
expediente digitalizadoy en el expediente fisico
bajo su
responsabilidad

Traslado en fisico al Prdfesional
o Técnico de Apoyo en Aclividades
de Recopilacion de Expedientes
de Liquidacion

@ : FIN

@ PLANEAMENTO 2 Garostme B oSS
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional  ~~/zmala, &=

<
Q‘_’-‘

2
%
JICAM BAANA
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Documento para dar egreso de bodega a las raciones
de alimentos.

Listados de beneficiarios y constancia de entrega de
raciones de alimentos.

Cantidad de productos alimenticios destinados para
la entrega de alimentos.

Verificar en campo que los proyectos presentados
califiquen de acuerdo a las acciones realizadas,
constatar que sean los propuestos en la solicitud y
cumplan con las normas técnicas establecidas y

Despacho de Almacén

Planillas

Raciones de alimentos

Verificacion de
proyectos de campo

vigentes.
GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO
APA Alimentos por Acciones
COCODE Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural
Cul Cédigo Unico de Identificacion
DAAN Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DPI Documento Personal de Identificacion
RENAP Registro Nacional de las Personas
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional

M. Carles Ernesto Chacon Lemus
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGH
Asistencia AdminMa: P

Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria £
y Nutricional
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo o Significado

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisiéon entre dos o
mas opciones.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o

5 comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso

de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continta donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

\3&!« UA.H,.

Base de datos: Manejo de informacion digital. ,,;;a QDAD Au,f‘;’;;
P
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Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGA

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria

y Nutricional
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Anexo 1
Informe Técnico de Verificacion
Pagina 1 de 4
INFORME TECNICO DE VERIFICACION
| Fecha: J2022
Depeitamsante | | Municipio
Accidon a Realizar .
1
Tamaho acclén /
familia fictarie ; Plazo ejecucion
; F""‘iﬁ..“l Avance Fisico (%)

m‘t nomdramiento emtido por 'a fefatura del Departamento de Amentos por ACsones -~APA- gn

me designg como técnica de campo para la verificacon del proyecto dentificado ¢n la parte supernicd de esta hoja,
hago constar lo siguente. 1, Que la descripeion, espeaficaciones, fotografias v datos proporconades  corresponden al
proyecto, de acuerdo a fa verdiac-on de campo reatizada 2 Que he visnado la comundad y venficado que ¢ provecto
cnste y cumple Con 135 normas tecnicas del Departamento de Alimentos por Accones. 3. Que en cumpimiento
de las funuones por las cuales fu nombrado, emaoe el presente INFORME TECNICO DE VERIFCACION y declara que el

| proyeoo . es VIABLE
ADJUNTO 3 preserte Informe Técnas  Dagnosto comundario - Boleta de Supenasidn Fo:wmnd- verificae un del poyects

| NOMBRE
ol

| RESPONSABLE VERIFICACION:

A
o PN
":"-’?il AaCl

l ot L. Colped
Emgaéa i Director 66 Asistancia Alimentaria y
3 5/ VISAN-MAGA
v Autorizo:

———————
Aoidmin & a%m[hn, Guadrs § Hima L
' \7 S
Asistencia Adminis}-m\a: s, R
Y wo Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional
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| 1. Total de Poblacin

DIAGNOSTICO COMUNITARIO

7. Numero de viviendas

Pagina 2 de 4

e . stensidn pur hmsiia
{euerdas) o
2. Portipo

| 2 Ftnias presentes Formal (%] | "no”formal(X} | Total (%)

i 3. Poblacion / area I ‘

i 4. Mimero de familias & Namero de Escuetas I

| 5. Promedia personas/tamila | o Nveleducatvo de lacomunidas |
L 6. '.'.‘?"afaf:{_ grioih) i Atabeta | Analtabeta

y (%) L

o TedeAdmo T e Reguar  Mala  Malsima
; Vereda

?7 ;Eﬂ".ceﬂ\a - - i ) - N - i

astate T T .

. Topografia:

d. Otros *;

& Recursos Hidricos locales

1. Textura: |
b. Arenosa b. Ondulada
¢ Otras ¢ Quebrada |
_ 3. Agua: - 4. Reéursos forestales
{ a. Entubada o
b. Nacimiento
' Fno

WRA, GAAS
™ %%
\\g\nhﬂ Alyzy i 4;?

/(.

ch
£,
FJ“‘.“

ERI0 0

%
- Faola 7,
Encngoda e E;H.ANEAM!ENT(); Dok de Ao Al y i
Ao de Apiadios, Goadoia  Alraraih ‘{;3,0, o VISAN-HAGA
Asistencia Administrativa: o/ MO Autorizo:
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Pagina 3 de 4

\
|
i BOLETA DE SUPERVISION DE CAMPO
\

Comunidad
| | Fecha: / f2022

Niiirode Mujeres ‘ Hombres ' Total

participantes

33 34

Centro de Aopiu i
Tipo de Acteso
| Tipo de Transporte

Comentario final

Asistencia A
Planeamiento

Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional
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Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAN-HAGA

Autorizé:
Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional
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Constancia de Entrega de Expedientes

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMERTARIA Y NUTRICIONAL
Drecoion de Asistencia Aamentaria y Nutricional
Area de Liuidacion
CONSTANCIA DE ENTREGA DE EXPEDIEMTES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES (APA}
NO. DE EXPEDIENTE

i | oeparranenTo MUNICIPIO:
\ | comuminap: RACIONES:
ELEMENTOS DE EXPEDIENTE FOLIOS ‘ OBSERVACIONES
1 FROVIGENCIA AN ¢ IRAN

2 NONW BRAIENTO OF VERIFICACION 0F PROYECTO ¥
ERTREGA DE Aumiento

3 DRI D6 VALIGACION ANTE RENAF . ENVADT/RECE DO

4 No Of DESFAUHO OF ALMACEN
AL A D€ CAMBIOS/ACTA PDR DI VENCIDOWALTA BE { . lag.
5 RESGUARDO AC: ADV: AR:
& NOTA ACLARATORIA
7 FLANILLAS DE ENTREGA DE RAUIONES Df ALIMENT 0% |
= s ¥ e
B FOTOGRAFAS DE ENTRLGA DB ALMINTO H
| 9 ENFORME TECNICO D VERIFICACION
|
| 10 DIAGNOS TE0 COMUNTARIG
i
i1 BOLETA DF SUPFRTVISION DF CANBO
| 12 FOROGRAR S 0 VERIFICACION D% PROYECTD
I {
‘ 1
| 13 SOUICITUD OL ALIMENTC
| 14 DECRIPOION DEL PROVECTO
15 CLRTHICACION MUNIIPAG
16 FOTOCOMA DE DPY OF 105 INTEGRANTES DL COCOOE
17
18 FOTOGRARAS TFL FROYECTD
19 LSTADO U BENEFLIARILS
0 £PY Dk LOS BENLFICIARIDS
1 i
21 CTHOs
22 OTROS
HOMBRE Y FiRMA DE CUIRN RECIBE LXPLDIINTL
ROMAGAR ¥ HiEAS Ok TECNICD DE CAMPD I

| I NOAMBRE ¥ FIRMA DF CGUIEN REVISD £1

EAFEMENTE A\j\]ap‘; GAys

( } Y
“\\\DAQ 41’, .:.:;:’g
1 s NEY oo o conataneia de bgos geital 36 EXPTLRENTE OF RECBT PARA ROVUON N Cuslguser corrercidn w wolicitars Iy &
srevencl dal Tecnies de Cary; ‘“R*U A | s mlormers alss iefatre /
i Qe A

{
\\—
S

$ % AN

% PLANEAMIENTO > Lic. G LB

% 3) Director ¢ Ase

%, 7 VISAN-HAGA
Asistencia Administrativa: WS Autoriz6:

Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional
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Anexo 3
Boleta de Inconsistencias de Liquidacion de Expedientes

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA ¥ NUTRICIONAL
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
Departamento de Alimentos por Acciones
BOLETA DE INCONSISTENCIAS DE LIQUIDACION DE EXPEDIENTES

Fecha:
No. Despacho de Almacén: Departamento:
Municipio: Comunidad:
No. INCONSISTENCIA

Nombre y Firma del Técnico de Liquedacion.

Hombes Campleto y Firma del Tecnico de Campo Responsatie.

,\v\(‘{ﬁ GANAZ S,

\S‘_‘Aﬂﬁ\g Alfﬁf@
JURA G4y,
\C.)\ "o%
‘ : . < Eé
~Agso- s |4 PLANEAMIENTO 2 l
Encergada de Pla 3 .
Hﬁfmf R & Dieco de Asilncia Almeniaia y Nutcona
Hiti 045‘ "'g“‘l"“ﬁ ‘ VISAN-MAGA
Asistencia Administrativa: Autorizoé:
Planeamiento

Direccion de Asistencia Alimentaria &
y Nutricional
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

¢ Asistencia Alimentaria y Nutricional

Mo e Al G
VISAN-MAGA
Asistencia Administrativa: Autorizé:
Direccion de Asistencia Alimentaria

Planeamiento
y Nutricional
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha °‘;‘5‘2b2'e
GESTION DE VALIDACION DE LA BASE DE DATOS DE Paai 1
BENEFICIARIOS POR ASISTENCIA ALIMENTARIA aginas
OBJETIVO:

Revisar y confirmar por medio de la plataforma del Registro Nacional de las Personas
(RENAP) informacién relacionada con la existencia y sobrevivencia de los beneficiarios,
contenida en las bases de datos para la asistencia alimentaria, entregadas por la

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica
(SESAN).

NORMAS:

1. El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional en forma escrita, adjuntando la documentacion
correspondiente segun el tipo de intervencién requerida, con la instruccion explicita
de realizar las entregas, segun los tipos de intervenciones siguientes:

a. Familias en riesgo de Inseguridad Alimentaria y Nutricional (INSAN)
i. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Base de datos de beneficiarios/as, impresa y digital.

b. Nifios/as con Desnutricion Aguda (NDA)
I. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Base de datos de beneficiarios/as, impresa y digital.

c. Nifios/as ingresados en Centro de Recuperacion Nutricional (CRN)
i. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Base de datos de beneficiarios/as, impresa y digital.

d. Medidas Cautelares (MC)
I. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Resolucion de la Corte Interamericana de Derechos Humanos (CIDH).
iii. Base de datos de beneficiarios/as, impresa y digital.

ad

Miideio & oggu'm&m‘

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAR-MAGA
Asistencia Administrativa: Autorizo: i
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e. Medidas Transitorias (MT)
I. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Solicitud de entidad o institucién competente.
iii. Base de datos de beneficiarios/as, impresa y digital.

f. Medida Judicial (MJ)
i. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Orden de Juez Competente.
iii. Base de datos de beneficiarios/as, impresa y digital.

g. Entregas en caso de emergencias declaradas
i. Oficio de solicitud de asistencia alimentaria de la SESAN.
ii. Oficio de solicitud de raciones de alimentos para atencion a damnificados,
firmado por el Secretario Ejecutivo de la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres (SE-CONRED).

2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional es responsable de aprobar para
su tramite las solicitudes presentadas ante la Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional (DAAN), siempre y cuando renan los requisitos legales, segun el tipo de
intervencion.

3. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional emite oficio de autorizacién de
asistencia alimentaria indicando lo siguiente:

a. Departamento.

b. Municipios.

c. Tipo de intervencion.

d. Cantidad de raciones a entregar.

4. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades para la Elaboracion de Listado de
Beneficiarios y Constancia de Entrega de Alimentos apoya en la recepcion del
resultado de la base de datos validado por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP) cuando aplique, en la verificacién y depuracion de los registros de los
beneficiarios a atender, con base a las circunstancias siguientes:

a. No se encontraron datos o posee mas de un registro. o
b. Fallecidos. WA GANg
c. Beneficiarios repetidos (segun CUI).

=1
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igBriog Ermesto Chacon Lemus
Director de Asistencia Aimentaria y Nutrcional
VISAK-HAGA
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9. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Analisis de Listado de
Beneficiarios y Constancia de Entrega de Alimentos apoya en la emisién del informe
en el cual detalla resultados de la depuracion y en el traslado al Jefe de Asistencia
Alimentaria para los efectos correspondientes.

GESTION DE VALIDACION DE LA BASE DE DATOS DE BENEFICIARIOS POR
ASISTENCIA ALIMENTARIA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe de la SESAN solicitud de asistencia
Viceministro de Seguridad 1 alimentaria y traslada al Director de
Alimentaria y Nutricional Asistencia Alimentaria y Nutricional (Ver
Norma 1).
2 Recibe expediente de solicitud de asistencia
alimentaria.
Director de Asistencia Emite oficio de autorizacion de asistencia
Alimentaria y Nutricional 3 alimentaria, lo adjunta al expediente y

traslada al Jefe del Departamento de
Asistencia Alimentaria (Ver Normas 2 y 3).

Recibe expediente y traslada la base de
datos digital y fisica al Profesional o Técnico
4 de Apoyo en Actividades de Analisis de
Listado de Beneficiarios y Constancia de
Entrega de Alimentos.

Jefe del Departamento de
Asistencia Alimentaria

Apoya en la recepcion de la base de datos
5 digital, fisica y en el traslado de los datos de
beneficiarios al formato de validacion.

Colabora en el envio de la base de datos en
6 formato de validacion a la plataforma del
RENAP.

Apoya en la recepcion de base datos
validada, de la plataforma del RENAP, en la
verificacion y depuracion de los resultados
7 enviados (Ver Norma 4).

Si: Sigue paso 8.

No: Apoya en la devolucion con
observaciones.

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de
Analisis de Listado de
Beneficiarios y Constancia de
Entrega de Alimentos

Colabora en la emision del informe de
resultados de analisis, en la depuraciéon de
8 las bases de datos y en el traslado al Jefe de
) Asistencia Alimentaria (Ver Norma 5).

<URA G4y
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S PLANEAMIENTO & Lic. Caig : -
s i’ & PLANEAMIENTO 2 ' . .'-! -,
) o — & Director de ASistEncia-Alimentaria y Nutricional \ %
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GESTION DE VALIDACION DE LA BASE DE DATOS DE BENEFICIARIOS POR ASISTENCIA

ALIMENTARIA
i ini ; . 5 Profesional o Té de
Segl:lr.izzlg Al?rtr:gn(:gria y Director de Asistencia |Jefe del Departamento de AZZi‘E’;Z;L:;;“;‘.’;s d;“i?;;ﬁ
Nutrici Alimentaria y Nutricional | Asistencia Alimentaria de Beneficiarios y Constancia de
ricional Entrega de Alimentos

T

5. Apoya en la recepdon de la
base de datos digitd, fisica y en
el traslado de los datos de
beneficiarios al formato de
validacion.

2. Recibe expediente de soliditud
de asistencia alimentarna.

1. Recbe de la SESAN 2

soliditud de asistencia 3. Emite oficio de autorizagion 4. Recibe expediente y

alimentaria y traslada al Director de asistenda alimentaria, lo . | traslada |a base de datos 6. Colabora en el envio de la

de Asistencia Alimentaria y adjunta al expediente y . | ity faia ol Profasidnal o base de datos en formato de

Nutricional. » | Técrica de Apoyo en Actividades validacion a |a plataforma del
de Analisis de Listado de RENAP

Beneficiarios y Constancia de
Entrega de Alimentos

h 4

7. Apoya en la recepcion
de base datos validada, de la
plataforma del RENAP, en la

verificacion y depuradién de los
resultados enviados.

b8 6,

Apoya en la
devolucion con
observaciones

Traslada al Jefe del
Departamento de Asistencia
Alimentaria.

Sl

8. Colabora en la emision del
informe de resultados de analisis,
en la depuracion de las bases de

datos y en el

Traslado al Jefe de Asistenda
Alimentaria.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS Paginas 8
OBJETIVO:

Entregar raciones de alimentos a los beneficiarios de las diferentes intervenciones de
asistencia alimentaria del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria recibe los resultados de la
validacion y la depuracién de la base de datos de los beneficiarios e informa por
escrito al Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional el resultado de los
beneficiarios que no se incluiran en el proceso de entrega de raciones de alimentos.

. El Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria con base en los resultados de
validacién y depuracion de beneficiarios y al reporte de existencias de raciones de
alimentos generado por el Jefe de Bodegas, da tramite a la elaboracion de la
programacion respectiva.

El Profesional o Técnico en Procesos de Entrega de Raciones de Alimento gestiona
ante el Jefe de Bodegas la digitalizacion de los Despachos de Almacén para el
egreso de raciones de alimentos con base en la programacion respectiva.

. El Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria emite, firma y notifica
designacion de entrega de alimentos al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo.

. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo convoca a la Comisién
Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional o Comision Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, segun el tipo de intervencion, previo a la
recepcion de alimentos para coordinar el lugar de resguardo de los alimentos y la
convocatoria para el proceso de entrega de raciones de alimentos a los beneficiarios.

Lic. Carlgs Efnesto Chacdn Lemus  \2
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAK-MAGA
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6. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo apoya en la recepcion
de las raciones de alimentos a entregar en el lugar de destino, en la digitalizacion del
Acta de Recepcion y Resguardo, en firmar conjuntamente con las autoridades
competentes, resguardando y almacenando en ¢ptimas condiciones del alimento
para garantizar la seguridad, inocuidad y calidad del mismo.

7. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo apoya en la verificacion
de la identidad del beneficiario que reciba la racion de alimentos, debiendo confrontar
que dicha informacion coincida con el Documento Personal de Identificacion (DPI),
Listado de Beneficiarios y Constancia de Entrega de Alimentos correspondientes y
en solicitar firma o impresion de huella dactilar.

8. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo, en caso de
incomparecencia del beneficiario consignado en las planillas y a solicitud de la
autoridad correspondiente segun el tipo de intervencién, apoya en la sustitucion de
beneficiarios en una planilla adicional, indicando el numero correlativo de la planilla
titular, dejando constancia en el acta de entrega correspondiente.

9. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo, en los casos que no
se encuentre un representante mayor de edad en la familia, apoya en sustituir al
beneficiario por un menor de edad que compruebe su identidad con Certificado de
Nacimiento extendido por el Registro Nacional de las Personas (RENAP), cuyo
cambio es aprobado por la autoridad competente, dejando constancia en el acta de
entrega correspondiente.

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAR-MAGA
Asistencia Administrativa: Autorizo:
Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria 8

y Nutricional




GOBIERNO ./
GUATEMALA

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe resultados de la validacion y depuracion de
la base de datos de beneficiarios (Ver Normas 1
y 2).
1 Si: Sigue paso 2.
No: Traslada informe al Director de Asistencia
Jefe del Departamento Alimentaria y Nutricional para su conocimiento y
de Asistencia Alimentaria efectos correspondientes.
Traslada los resultados de validacion y depuracion
de la base de datos al Profesional o Técnico de
2 Apoyo en Actividades de Analisis de Listado de
Beneficiarios y Constancia de Entrega de
Alimentos.
Prfesiondlc Thcrin de 3 Apoya en recepcionar resultados de validacion y
Wy depuracién de base de datos.
Apoyo en Actividades de A i F ri S e o
Analisis de Listado de FEYE G 18 S prog i
e entrega de alimentos con base en las existencias
Beneficiarios y ;
. 4 de raciones generadas por el Jefe de Bodegas y
Constancia de Entrega
4 en el traslado al Jefe del Departamento de
de Alimentos . . . .
Asistencia Alimentaria.
Recibe programacion de entrega de alimentos,
aprueba y traslada al Profesional o Técnico de
jefe de Departamento | 5| Apoyo en Actividades de Analisis de Listado de
Beneficiarios y Constancia de Entrega de
Alimentos.
Profesional o Técnico de
ﬁggﬁgisez:ﬁ;g:gzz de Apoya en recepcionar la programacion de entrega
6 de alimentos aprobada y en el traslado al Director

Beneficiarios y
Constancia de Entrega
de Alimentos

de Asistencia Alimentaria y Nutricional.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa programacion de entrega de
7 alimentos.
Si: Sigue paso 8.
Director de Asistencia No: Devuelve con observaciones.
Alimentaria y Nutricional Aprueba programacion de entrega de alimentos y
8 traslada al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Analisis de Listado de Beneficiarios
y Constancia de Entrega de Alimentos.
Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de Apoya en la recepcion de la programacion de
Analisis de Listado de 9 entrega de alimentos aprobada y en el traslado al
Beneficiarios y Profesional o Técnico en Procesos de Entrega de
Constancia de Entrega Raciones de Alimento.
de Alimentos
Apoya en la recepcion de la programacion de
RO — 10 entrega de alimentos y en la digitalizaciéon de
Despachos de Almacén ante el Jefe de Bodegas
Procesos de Entrega de (Ver Norma 3).
Raciones de Alimento = .
11 Ap_oya en la gestion del traslado de alimentos con
quien corresponda.
Emite designacion de entrega de alimentos al
12 | Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en
Campo (Ver Norma 4).
Recibe, firma Despachos de Almacén y coordina
Jefe del Departamento 13 | el traslado de. los mismos a las bodegas de
de Asistencia Alimentaria despacno de almerios.
Solicita elaboracion de Listado de Beneficiarios y
Constancia de Entrega de Alimentos al
14 | Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de

Analisis de Listado de Beneficiarios y Constancia
de Entrega de Alimentos (Ver Anexo 1).

fngu[. Js Plancamiento
it i Gy Al
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Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VISAR-MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de Apoya en la digitalizacion de los Listados de
Analisis de Listado de 15 Beneficiarios y Constancia de Entrega de
Beneficiarios y Alimentos y en el traslado al Profesional o Técnico
Constancia de Entrega de Apoyo en Actividades en Campo.
de Alimentos
16 Apoya en la recepcién de alimentos en el lugar de
resguardo (Ver Normas 5 y 6).
17 Apoya en la convocatoria de los beneficiarios y en
la coordinacion con las autoridades competentes.
Apoya en la entrega de raciones de alimentos a
18 | los beneficiarios y en confrontar la informacién
. o impresa en planillas contra el DPI (Ver Norma 7).
Profesional o Técnico de Apoya en verificar que se haya entregado la
Apoyo en Actividades en totalidad de raciones de alimentos programadas.
Campo 19 | Si: Sigue paso 20.
No: Apoya en la sustitucion de beneficiarios a
solicitud de la autoridad correspondiente, segun el
tipo de intervencion (Ver Normas 8 y 9).
Apoya en el resguardo de los documentos
oficiales que conforman el expediente de entrega
20 |de raciones de alimentos, hasta realizar la

liquidacion correspondiente.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----===----
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de

Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria

Analisis de Listado de Beneficiarios y Constancia de

Entrega de Alimentos

( INICIO

y
Eﬂecbe resultados de la validacion y depuracion de la bash

de datos de beneficarios. /

[N
Traslada inferme al
Director de Asistencia

Alimentaria y Nutricional S|
para su conocimiento y l

efectos comespondientes.

2. Traslada los resultados de validaciony depuracion de la
base de datos al Profesional o Técnico de Apoyo en
Aclividades de Analisis de Listado de Beneficiarios y
Constandia de Entrega de Alimentos.

5. Recibe programacion de entrega de alimentos, aprueba y

Traslada al Profesional o Técnico de Apoyo en Adtividades
de Analisis de Listado de Beneficarios y Constancia de

Entrega de Alimentos.

3. Apoya en recepdionar resultados de validacion y depuracion
de base de datos.

4. Apoya en la emision de la programacion de entrega de
alimentos con base en las existendias de raciones generadas
por el Jefe de Bodegasy en el

Traslado al Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria.

6. Apoya en recepcionar la programacion de entrega de
alimentos aprobada y en el traslado al Director de Asistencia

Alimentaria y Nutncional.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Analisis de Listado
de Beneficiarios y Constancia de
Entrega de Alimentos

Profesional o Técnico en
Procesos de Entrega de

Raciones de Alimento

Jefe del Departamento de
Asistencia Alimentaria

N

Devuelive con

observaciones. | S|

8. Aprueba programacion de
entrega de alimentos y

Traslada al Profesional o
Técnico de Apoyo en
Actiidades de Analisis de
Listado de Beneficiarios y
Constancia de Entrega de
Alimentos

A;edbe yrevisa pmgrama% ;
\de entrega de ainmentosy 5

9. Apoya en la recepcion de
la programacion de entrega de
alimentos aprobada y en el

traslado al Profesional o Técnico
en Procesos de Entrega de
Raciones de Alimento.

10. Apoya en la recepcion de
la programacion de entrega
de alimentos y en la
digitalizacion de Despachos
de Almacén ante el Jefe de
Bodegas.

11. Apoya en la gestion del
traslado de alimentos con quien
corresponda.

VISAN-MAGA

12. Emite designacion de entrega
de alimentos al Profesional o
Técnico de Apoyo en Actividades
en Campo.

l

13. Recibe, firma Despachos de
Almacény coordna el

Traslado de los mismos a las
bodegas de despacho de
alimentos.

¥

14. Solicita elaboracion de Listado
de Beneficiarios y Constancia de
Entrega de Alimentos al
Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Analisis de
Listado de Beneficiarios y
Constancia de Entrega de
Alimentos.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de : . -
Analisis de Listado de Beneficiarios y Constancia de PeEianaLG: Tanmlco:0e ARGy ARt IMes T
Entrega de Alimentos Campo

15. Apoya en la digitalizacion de los Listados de Benefidarios y : 16. Apoya en la recepdion de alimentos en el lugar de
Constanda de Entrega de Alimentos y en el 5 resguardo.

r

17. Apoya en la corvocatoria de los beneficiarios y en la
coordinacion con las autoridades competentes.

Traslado al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo.

4

18. Apoya en la entrega de radones de alimentos a los
beneficiarios y en confrontar la informacion impresa en planillas
contra el DPI.

19. Apoya en verificar que se haya entregado |a totaidad de
raciones de alimentos programadas.

® [

Apoya en la sustitucon de
beneficiarios a solicitud de

la autoridad I
correspondiente, segun el T

tipo de intervencon.

20. Apoya en el resguardo de los
documentos oficiales que
conforman el expediente de
entrega de raciones de alimentos,
hasta realizar la liquidacion

comespondiente
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha °;‘(;‘2"2’e
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGADE | . . .

RACIONES DE ALIMENTOS 9

OBJETIVO:

Liquidar expedientes de entrega de raciones de alimentos del Departamento de
Asistencia Alimentaria.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo debe completar la
Liquidacion de Expedientes de Entrega de Raciones de Alimentos dentro de un
periodo de 15 dias habiles después de haber concluido la entrega.

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Liquidacién de Expedientes es
responsable de verificar detalladamente la documentacion de soporte de los
expedientes objeto de liquidacion posterior a una entrega de raciones de alimentos,
comprobando que contenga los siguientes documentos:

a. Despachos de Almacén originales firmados y sellados.

b. Fotografias.

c. Actas de recepcion-resguardo y entrega de alimentos.

d. Listados de beneficiarios y constancia de entrega de raciones de alimentos
“planillas”.

e. Nota Aclaratoria a Listados de Beneficiarios y Constancia de Entrega de Raciones
de Alimentos “planillas” (Ver Anexo 2).

3. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades de Liquidacion de Expedientes es
responsable de revisar detalladamente la informacién que contengan los Listados de
beneficiarios y constancia de entrega de raciones de alimentos “planillas”, verificando
los siguientes aspectos:

a. Los listados de beneficiarios y constancia de entrega de raciones de alimentos
“planillas” deberan ser completadas con lapicero.

b. La firma debe ser igual o similar a la del Documento Personal de Identificacion
(DPI), o impresién de huella dactilar en caso que el beneficiario no sepa firmar.
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Numero de raciones igual al Despacho de Almacén.

Grupo étnico.

Fecha de entrega de raciones.

Departamento, municipio y comunidad.

Nombre, firma y sello de autoridades competentes.

Edad de beneficiarios.

Nombre y firma del Profesional o Técnico con Actividades en Campo.

—~T@moao

4. El Profesional o Técnico de Apoyo con Actividades de Cotejo o Recopilacién de
Expedientes de Liquidacion colabora con resguardar los expedientes fisicos
liquidados de la entrega de raciones de alimentos, de las diferentes intervenciones
de asistencia alimentaria.
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Apoya en el traslado mediante Constancia de
Entrega de Expedientes, los documentos de

Profesional o Técnico de respaldo de entrega de raciones de alimentos
Apoyo en Actividades en 1 | al Profesional o Técnico de Apoyo en
Campo Actividades de Recopilacion o Cotejo de

Expedientes de Liquidacion (Ver Norma 1)
(Ver Anexo 3).

Apoya en la recepcioén y en la verificacion de
los documentos de respaldo de entrega de
> raciones de alimentos.

Profesional o Técnico de Si: Sigue paso 3.

Apoyo en Actividades de No: Apoya en la devolucion para completar
Recopilacion o Cotejo de documentacion.

Expedientes deLiquidacion Apoya en el traslado de los documentos de

3 liquidacion al Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Liquidacion de
Expedientes.

Apoya en la recepcion y verificacion de los
documentos de liquidacion.

Si: Sigue paso 5.

No: Apoya en informar al Profesional o

% Técnico con Actividades en Campo, mediante
Profesional o Técnico con Constancia de Rechazo de Expediente-
Actividades de Liquidacion de Liquidacion para subsanar (Ver Normas 2 y
Expedientes 3) (Ver Anexo 4).

Apoya en digitar el listado de beneficiarios en
el formato correspondiente y en el traslado
5 con expedientes al Profesional o Técnico con
Actividades de Recopilacion o Cotejo de
Expedientes de Liquidacion.
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Apoya en la recepcion del expediente
Profesional o Técnico con liquidado y listado de beneficiarios, en el
Actividades de Recopilacion o 6 resguardo y en el traslado al Profesional o
Cotejo de Expedientes de Técnico de Apoyo en Actividades de Analisis
Liquidacion de Listado de Beneficiarios y Constancia de

Entrega de Alimentos (Ver Norma 4).
Profesional o Técnico de Apoya en la recepcién, verificacion,
Apoyo en Actividades de recopilacion del listado de beneficiarios en los
Analisis de Listado de 7 | formatos correspondientes y en el traslado al
Beneficiarios y Constancia de Jefe del Departamento de Asistencia
Entrega de Alimentos Alimentaria.

Recibe listado de beneficiarios y traslada a
Jefe del Departamento de 8 Informatica del Ministerio de Agricultura,
Asistencia Alimentaria Ganaderia y Alimentacion.

=====-=----FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades en Campo

Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Recopilacién o Cotejo
de Expedientes deLiquidacién

Profesional o Técnico con
Actividades de Liquidacion de
Expedientes

INICIO )

1. Apoya en el raslado mediante
Constancia de Entrega de Expedientes,
los documenios de respaldo de entrega
de raciones de alimentos al Profesional o
Técnico de Apoyo en Actividades de

Recopilacion o Cotejo de Expedientes
deliquidacion

®

2. Apoya en la recepaodn y en la \
verificacion de los documentos de

respaldo de entrega de raciones de
K alimentos /

/ 4. Apoya en la recepcion y
verificacion de los documentos de
liquidacion

NO

l

Apoya en la
devolucion para
completar Si
documentacion.

3. Apoya en el traslado de los
documentos de liquidacion al
Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Liquidacion de

Expedientes.

NO

|

Apoya en informar
al Profesional o
Técnico con
Actividades en
Campo, mediante S
Constancia de
Rechazo de
Expedente-
Liquidacion para
subsanar

5. Apoya en digitar el listado de
beneficiarios en el formato
correspondiente y en el

Traslado con expedientes al
Profesional o Técnico con Actividades
de Recopilacion o Cotejo de
Expedientes de Liquidacon.
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Manual de Normas y Procedimientos

SERFENRLA
Gty Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
Profesional o Técnico con Actividades | profesional o Técnico de Apoyo en Actividades
de Recopilacién o Cotejo de Expedientes|  de Analisis de Listado de Beneficiarios y Jefe del Departamento de
deLiguidacion Constancia de Entrega de Alimentos Asistencia Alimentaria
®
6. Apoya en la recepcion del expediente 7. Apoya en la recepcion, verificacion,
liquidado y listado de benefidiarios, en el recopilacion del istado de beneficiarios en
los formatos correspondientes y en el v

8. Redbe listado de beneficiarios y
traslada a Informatica del Ministenio
de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

Resguardoy en d traslado al

Profesional o Técnico de Apoyo en

Actividades de Analisis de Listado de LRSS Sy

Beneficiarios y Constancia de Entrega i

de Alimentos

v v
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA | Fecha | °50>r®

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE

EMERGENCIAS DECLARADAS Paginas 4

OBJETIVO:

Entregar raciones de alimentos solicitadas por la Secretaria Ejecutiva de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres (SE-CONRED), o bien a través
de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Republica (SESAN), a los posibles beneficiarios que han sido afectados por eventos
climaticos, eventos de origen natural o provocado, en el territorio nacional.

NORMAS:

1. El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional recibe solicitud de parte de la
Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres
(SE-CONRED) o bien de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica (SESAN), que contiene el nUmero de raciones de
alimentos necesarias para atender a beneficiarios que han sido afectados por
amenazas naturales, e instruye al Director de Asistencia Alimentaria atender la
solicitud en base a la disponibilidad de alimentos existentes.

2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional analiza con su equipo técnico la
disponibilidad de alimentos y define la racion a entregar.

3. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional instruye al Jefe del Departamento
de Asistencia Alimentaria, para que realice la programacion de entrega
correspondiente y coordine con el Jefe de Bodegas el egreso de las raciones de
alimentos, mediante los Despachos de Almacén correspondientes.

4. El Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria coordina con los Centros de
Operaciones de Emergencia (COE) departamentales, la entrega de las raciones de
alimentos y para tal efecto suscribe el acta correspondiente, la que debera contener
los numeros de despachos de almacén del alimento egresado, cantidad y contenido
de las raciones entregadas. La certificacion de dicha acta servira de base para la
liquidacién de los alimentos.

)
i de e, Genadoie  Mingaaitn VISAN-HAGA
s 7
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS
DECLARADAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Viceministro de Seguridad

Recibe solicitud de raciones de alimentos de
parte de la SE-CONRED o bien de la SESAN,

Alimentaria y Nutricional 3 traslada e instruye al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional (Ver Norma 1).
Ditector de Apstcaita Recibe sqlicitud de alimentos, analiza,
Alimentaria y Nutricional 2 traslada e |.nstru.ye al Jefe del Departamento
de Asistencia Alimentaria (Ver Normas 2y 3).
Recibe solicitud de alimentos, traslada e
instruye al Profesional o Técnico en
Jefe del Departamento de 3 Actividades de Apoyo de Asistencia
Asistencia Alimentaria Alimentaria que realice la programacion
correspondiente y gestione Despachos de
Almacen ante el Jefe de Bodegas.
Colabora en Ila digitalizacion de la
programacion de entrega de alimentos con
Profesional o Técnico en i base en las existencias de raciones generadas
Actividades de Apoyo en por el Jefe de Bodegas y traslada al Jefe del
Entregas de Raciones de Departamento de Asistencia Alimentaria para
Alimentos su aprobacion.
Apoya en la emision y en el traslado de la
5 programacion de entrega de alimentos al
Director de Asistencia Alimentaria vy
Nutricional.
Recibe programacion de entrega de
. . . alimentos, autoriza mediante firma y sello y
2;{;‘:&;?; Csl:lsster:l:%anal 6 tras_lgda al Profesional o Técnico en
Actividades de Apoyo en Entregas de
Raciones de Alimentos.
Profesional o Técnico en Apoya en la recepcion de la programacion de
Actividades de Apoyo en 7 raciones de alimentos firmada y sellada por el

Entregas de Raciones de
Alimentos

Director y en la gestion de Despachos de
Almaceén ante el Jefe de Bodegas.

VISAN-MAGA
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GUATEMA_LA GANADERIA

Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS
DECLARADAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

8 Recibe, firma y sella Despachos de Almacén.
Coordina con el COE departamental la
9 entrega de raciones de alimentos en las
diferentes bodegas asignadas que establez

g g q ca
Jefe del Departamento de el COE departamental (Ver Norma 4).
Asistencia Alimentaria Elabora informe de finalizacién de entrega de
las raciones de alimentos y traslada, acta
10 | debidamente certificada y Despachos de
Almaceén al Director de Asistencia Alimentaria
y Nutricional para su conocimiento.

Recibe documentos de soporte de la entrega
y elabora informe de finalizacion de entrega de
raciones de alimentos y juntamente con la
11 | documentacion de soporte lo envia al
Viceministro de Seguridad Alimentaria vy
Nutricional, para conocimiento.

====eesma==FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Dlrectm de Asistencia Alimentaria y Nutricional
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Asistencia Administ}aﬂva: Autorizé:

Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional




MINISTERIO DE

GOBIERNO ///

AGRICULTURA,
GANADERIA
Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS DECLARADAS

Viceministro de

Profesional o Técnico en

Seguridad Alimentaria y [_)trector _de Asmtgqcia Jefe .del Dgpar‘t_amentq de| Actividades de Apoyo en
Niuticionsl Alimentaria y Nutricional | Asistencia Alimentaria | Entregas de Raciones de
Alimentos

?

?

1. Reabe sdicitud de raciones de
alimentos de parte de la SE-
CONRED o bien de la SESAN,

2. Recbe sdicitud de alimentos,
analiza,

3. Recibe solicitud de alimentos,
traslada e instruye al F o

4 Cdnbn_men ladigitalizacén de la

Técnico en Actividades de Apoyo de
Asisienda Alimentaria que realice la
programacién correspondiente y
v] hos de Al ante

el Jefe de Bodegas

p de entrega de alimentos
con base enlas existendas de
raciones generadas por el Jefe de
Bodegas y raslada al Jefe del
Departamento de Asistencia
Alimentaria para su aprobacién

traslada e instruye al Direct
de Asistenca Alimentarna y
Nutnconal

traslada e instruye al Jefe
Departamento de Asistencia
Alimentaria

®

?

+/ 5 Apoya en laemsiony en el rasiado de la

6. Recbe programadién de
entrega de alimentos, autonza
mediante firma y sello y

8. Redbe, firma y sella
Despachos de Almacén.

rasiada @ Profesiona o Técnicoen
Actwidades de Apoyo en Enregas de
Raciones de Alimentos.

7

11. Recibe documentos de soporte de
la entrega y elabora informe de
finalizacion de entrega de radones de
alimentos y juntamente con la
documentacion de soporte lo envia al
Viceministro de Seguridad Alimen taria
y Nutricional, para conodmiento.

9
( FIN )

'

9. Coordina conel COE
departamental la entrega de
raciones de alimentos en las

diferentes bodegas asignadas
que establezca el COE
departamental

l

10. Elabora informe de
finalizacion de entrega de las
raciones de alimentos y

raslada, acta debdamente certificada y
Despachos de Aimacen al Director de

N\ Asistencia Aimentana y Nutncional parasu
conocimienta

programacion de entrega de aimentos al
rector de Asstencia Alimentaniay Nutricional

7

7. Apoya en la recepaion de la
programacion de raciones de
alimentos fimada y sellada por el
Director y en la gestion de
Despachos de Almacen arnte el
Jefe de Bodegas.

Lic. Carlos Eresto Chacon Lemug~Ztma.

Director de Asistencia Alimentana y Nutriciona!
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MINISTERIO DE . .
I ' GOBIERNO /©  AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos

Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha °‘;tt;‘2"2’e
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE
ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS Paginas 3
DECLARADAS

OBJETIVO:

Liguidar los expedientes de la entrega de alimentos gestionados ante el Departamento

de Asistencia Alimentaria, por emergencia declarada.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en la Liquidacién Expedientes apoya en la
verificacion del expediente, comprobando que contenga la documentacion de

soporte siguiente:

a. Solicitud de raciones de alimentos enviada por la SE-CONRED o bien por la

SESAN.

b. Oficio de autorizacion del Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional para

atender la solicitud de alimentos.
. Programaciones de salida de alimentos.

c

d. Despachos de Almacén originales firmados y sellados.

e. Copia del Acta Administrativa de Entrega de Alimentos debidamente certificada,
firmada por el Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria y el Representante
del Centro de Operaciones de Emergencia departamental correspondiente.

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en la Liguidacion Expedientes apoya en el
resguardo de los expedientes fisicos liquidados de la entrega de raciones de

alimentos, en caso de emergencias declaradas.

Evowgods do Plk
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Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS EN CASO DE
EMERGENCIAS DECLARADAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Colabora en recepcionar el expediente de
1 liquidacion de entrega de alimentos en caso de

emergencias declaradas.
Apoya en la verificacion del expediente

El Profesional o Técnico de comprobando que contenga los documentos de
Apoyo en la Liquidacion 2 soporte (Ver Norma 1).
Expedientes Si: Sigue paso 3.

No: Apoya en la devolucion para completar.
Apoya en el resguardo del expediente (Ver
3 Norma 2).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=nnnn---
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MINISTERIO DE
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS
DECLARADAS

Profesional o Técnico de Apoyo en la Liquidacién Expedientes

INICIO

1. Colabora en recepcionar el expediente de
liquidacién de entrega de alimentos en caso de
emergendas deciaradas

[

Y
2. Apoya en la verficadon da expediente
comprobando que contenga los documentos de
soporte

{N
Apoya en la
devolucion para

completar. Sl

3. Apoya en el
resguardo del

expediente
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Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Despacho de Almacén

Documento para dar egreso de bodega a las raciones de
alimentos.

Medidas Cautelares

Medida de caracter temporal o definitivo y de cumplimiento
obligatorio que se decreta a favor de una o varias personas
que integran una comunidad, que puede conllevar la
atencion para garantizar derechos humanos que hayan
sido violentados o se encuentren bajo amenaza. Es
emitida por la Comision Interamericana de Derechos
Humanos -CIDH-, a través de la Comisién Presidencial por
la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.

Medidas Judiciales

Todo tipo de resolucion judicial de las clasificadas en la ley
del Organismo Judicial que ordene la prestacion de
alimentos, independientemente de la naturaleza que esta
sea y la rama del derecho de que se trate y sea de
cumplimiento obligatorio por las instituciones, en el ambito
de su competencia.

Medidas Transitorias

Solicitud de instancia relacionada al derecho a la
alimentacion; esta medida, como su nombre lo indica, es
transitoria y su vigencia no debe exceder de un afio.

Planilla

Constancia de entrega de alimentos.

Raciones de Alimentos

Cantidad de productos alimenticios designados para la
entrega de alimentos.

En.:uzgmfu de Plancam
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO

CIDH Comision Interamericana de Derechos Humanos

COE Centro de Operaciones de Emergencia

CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

CRN Centro de Recuperacion Nutricional

cul Cadigo Unico de Identificacion

INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional

MC Medidas Cautelares

MJ Medida Judicial

MT Medidas Transitorias

NDA Nifios/as con Desnutricion Aguda

RENAP Registro Nacional de las Personas

SE-CONRED Secretay'fa Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres

SESAN Secrgtaria_ de Segurida_d Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica

VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional

Lic. Carlos Ernesto Chacon Lemus

| fnml aJa Jz g)[‘u a - Director de Asistencia Alimentaria y Nutriciona!
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo

Significado

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.

Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continua en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

i e pindivn
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Anexo 1
Listado de Beneficiarios y Constancia de Entrega de Alimentos

MiMISTERIO DE DEPARTAMENTO

GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA  _.nacenia DE ASISTENCIA
o ; ¥ ALIMENTACION | ALIMENTARA

| S . ... oicsie i) A
LIS TALO DF BENEFILAMIUS ¥ CONSTARCIA UE ENTRLGA DL AUMENTOS
TESPAL IO OF AWZTN | ] [ TECHATDE MEETSON | I
(LY N L
—
(R " ]
—
i SRS LY Y
e a
O T
hom TR | pA O HUFLLA DACTHAR

o NOMBEF D81 O LO8 WEWERICARKHE fin LOAD

B L e e I e e I

A P e

O WERT v FEL
POOFELIINA, C TEEWET (08 ACTRICADLS [ CAMPD

Sy
Eﬂn’.'a!jm{a )
HMidsi e ki, G  flmntsite NS » VISAN-HAGA

ey

Asistencia Adminw Autorizoé:

Planeamiento Direccion de Asistencia Alimentaria
y Nutricional




) MINISTERIO DE
' GOBIERNO /. AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos
CUATEMALA GANADERIA i e , ; y ’ N t .
= Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
Anexo 2

Nota Aclaratoria a Listados de Beneficiarios y Constancia de Entrega de Raciones de
Alimentos “planillas”

MNOTA ACLARATORIA A LISTADOS DE BENEFICIARIOS Y CONSTANCIA DE ENTREGA DE
RACIONES DE ALIMENTOS “PLANILLAS”

Debido a inconsistencias en |z informacion registrada en Listados de beneficiarios vy
tonstancia de entrega de raciones de slimentos “planillas®, por Iz entrega de raciones de
slimentos ern |z Comunidad

Municipio,
slmacén No.

Departamanto , Despacho de
. para lo cual se procede a dejar constancia de la verificacion
de dicha informacion con respecto a los datas en la fotocopia del Documento Persenal de
Identificacion DPI, realizéndcse las aclzraciones siguientes:

Pianilla | Casilla Otros Nembre correcte segun fotocopias de DPI
NC. NO.
Pianilia | Casilia | Otraos CUI correcto segun fotacopia de DPI
NC. NO.

Pianilia | Casilla

Otros
NO. NO.

Nembre y firma
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Anexo 3

Constancia de Entrega de Expedientes

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALUMENTARIA Y NUTRICIONAL
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
CONSTANCIA DE ENTREGA DE EXPEDIENTES

[LUGAR Y FECHA -
[DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:

[comuniDAD:

H|R|R[N

[BENEFICIARIOS: RACIONES:
ELEMENTOS DE UN EXPEDIENTE FOLIOS OBSERVACIONES

1 |No. DE DESPACHO DE ALMACEN:

I

2 |ACTA DE RECEPCION

3 |FOTOGRAFIAS DE ENTREGA

|

4 |ACTA DE ENTREGA

I

5 |INFORME CIRCUNSTANCIADO

NOTA ACLARATORIA A LISTADOS DE
BENEFICIARIOS Y CONSTANCIA DE
ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
“PLANILLAS”

LISTADOS DE BENEFICIARIOS Y

CONSTANCIA DE ENTREGA DE RACIONES
DE ALIMENTOS “PLANILLAS”

L

|

~

FOTOCOPIAS DE DPI DE BENEFICIARIOS

oo

1) Esta NO es una constandia de liquidacion 2) EL EXPEDIENTE SE RECIBE PARA REVISION 3) Cualquier correccién se solicitard la presencia del
Técnico de Campo 4) La liquidacion final se informaré a la Jefatura.

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
NOMBRE DEL PROFESIONAL O TECNICO CON

NOMBRE DE PROFESIONALO TECNICO ACTIVIDADES DE RECEPCION DE EXPEDIENTES DE

CON ACTIVIDADES DE CAMPO

LIQUIDACION
FIRMA FIRMA
REVISADO ¥ DIGITADO POR: .
NOMBRE DEL PROFESIONAL O TECNICO CON ACTIVIDADES DE /ﬁ'ﬂm )

LIQUIDACION

¢

W PLANEAMIENTO
alive, Guadnis \ AHmatcsite  \2, VISANMAGA
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Nombre Profesional o Técnico con Actividades en Campo

Estimado Profesional o Técnice con Actividades en Gmm adjunto se le hace devolucidon de
Expediente que a continuacion se describe:

Despacho de Almacén No.:
Intervencion:
Departamento:

Municipio:

Comunidad:

Revisado por:

MOTIVO DE RECHAZO:

OBSERVACIONES: El plazc maximo para la correccién del expediente no podra exceder de 05 dias
habiles, a partir de la fecha de notificacién.
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