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ACUERDO MINISTERIAL No. 233-2020
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 24 de noviembre de 2020.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Queasmmbllduddethis!aiodeAgicmm. Ganaderia y Alimentacién, poseer ia
esfructura organizafiva y funcicnal del mismo, con el fin de confribuir con la comrecta
ejecucion de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Quedecmrmridodcondaﬁanomddaedunentoolg&icommdelmqbde
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo Nomero. 338-2010, es
afribucién de la Direccién de Planeamiento el elaborar, implementar y actualizar
periddicamente, manuales de procedimientos Y procesos del Ministerio y sus Dependencias,
por lo que presentd el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Asistencia
Alimentaria y Nutricional”, el cual es una heramienta administrativa importante para el
funcbrnnierﬂoymejadesmolodekzath:dormdehﬂacdéndeAsﬁencio
AnnmtabyNuhﬁmnI,pubquefmﬂueﬂcrocmmmdaymsponderolos
necesidades del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

CONSIDERANDO:

Que Planeamiento a través de la Opinién Técnica FYMI nimero dieciocho guion dos mil
vehﬁetl&%},mﬁ!eopinbniécnbudemﬁanidodconbsokﬂodopabDiecdénde
Asistencia Alimentaria y Nutricional, mediante oficio DAAN guion dos mil veinte guion once
guion mil trescientos sesenta y dos; asimismo, la Asesoria Juridica, mediante providencia
nimero AJ guion mil ciento sefenia y cuatro guion dos mil veinte (AJ-1174-2020), opina y
dictamina que es procedente la aprobacion del mismo, y que se emita el Acuerdo Ministerial
respeclivo.
POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que establecen los Arficulos 194 de la Constitucién Politica de la
Repiblica de Guatemnala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97
del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento Orgdnico
Intemo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemativo
NUmero 338-2010.

ACUERDA:

Arficulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL", contenido en ochenta y cinco folios (85).

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial 145-2019 de fecha 24 de mayo del afio
2019.

Articulo 3. Bl presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente.
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José Angel Lopez Qamposeto
Ministro de Agricultuta,
Ganaderfa y Aliméntac

7a. Avenida 12-90 zona 13, Edificio Monja Blanca
PBX: 2413 7000




GOBIERNO (/¢ AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA

MINISTERIO DE
l ..................... Y ALIMENTACION

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

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

'.A Ir ‘E /Cv‘arL9Mf;

‘;;. %
Director de Asistencia Alimentaria y Nuricional a.1. 5,
NSAN | MAGA

’ v
YS "
N NCargdad i

Guatemala, noviembre 2020

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



MINISTERIO DE
GOBIERNO ./ P—
I I 9%‘_{5%@_5 ACTICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos

¥ ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INDICE
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 4
Marco Legal 5
CAPITULO |

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

DESCRIPCION PAGINA
Objetivo General 7
Objetivos Especificos b i
Alcance T
Normas Generales 7

CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y

NUTRICIONAL

DESCRIPCION PAGINA
Ingreso de alimentos a bodega 12
Ingreso de alimentos a bodega por traslados 17
Elaboracion de inventario de alimentos 20
Egreso de alimentos 22
Control, monitoreo, mantenimiento y erradicacion de plagas 25
Orden y limpieza de bodega ot
Glosari Simbolos 29

e
S
(&)
<
a

PLANEAMIENTO

\% %, 1 ‘--1;:’,‘:-'.'
N o s ‘\;-},
~Jlemala, C :'t‘_;/
P/ —

. - - v 7
Asistentia Adm‘mrsvam{a;/ Autorizd:v I

Direccion de Asistencia Alimentaria y
i Eddy FHernandez Garcia inq.m%éé%srt&sﬁaaicliahua enaoz
IC. : Director de Asistencia Alimentaria y Nutrcional a..
Encargado ;l(i-_‘f:im‘emo VISAN | MAGA



—

MINISTERIO DE
COBIERNO ./ imi
| l SOMERNO e | AcRicuLTURA, Manual de Normas y Procedimientos
on s sy AL IMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INDICE

CAPITULO 1lI
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES

DESCRIPCION PAGINA

Verificacion de Proyectos 31

Entrega de alimentos por acciones 36

Liquidacion de expedientes de entrega de alimentos por acciones 41

Glosario de Términos 44
CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

DESCRIPCION PAGINA

Gestion de la validacion de la base de datos de beneficiarios por
asistencia alimentaria

Entrega de raciones de alimentos 51
Liquidacion de expedientes de entrega de alimentos por

47

intervenciones de asistencia alimentaria bR
Entrega de raciones de alimentos en caso de emergencias declaradas 60
Liquidacion de expedientes de entrega de alimentos por 66
intervenciones de asistencia alimentaria por emergencia
Entrega de alimentos en caso de emergencias declaradas 70
Liquidacion de expedientes de entrega de alimentos por emergencia 75
Glosario de Términos 78
79
80_ i .‘l-""‘\ \
/ gp &
Autorizé: ™~ "‘TIe'rala
1nﬁ1ﬁ§ﬁ§5ﬁﬁb‘é?ﬁb°ﬂ%‘5*‘élﬁﬁ5“%ﬁa
~Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia Director de Asistencia Aimentaria y Nutrcional
Encargado Planeamiento EANT IS

MAGA



GUATEMALA  GANADERIA

Manual de Normas y Procedimientos

¥ ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

MINISTERIO DE
l GCOBIERNO /-  AGRICULTURA,

INDICE

ANEXOS
DESCRIPCION
1 Constancia de Ingreso a Almacén (Forma 1-H)
2 Tarjeta para control de suministros (Kardex)

PAGINA
82
84

" Encargado Planeamiento

MAGA

Autorizo:
Direccién de Asistencia r\rfmen ria y
Ing. Seetsoniverto C3stcllanos Wenad
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional ..
VISAN | MAGA



CGUATEMALA GANADERIA

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

PRESENTACION

El presente Manual de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, tiene por objeto establecer los procedimientos que regulan,
el desarrollo y cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo en el proceso de
recepcion de los alimentos en las bodegas y en la entrega a los beneficiarios.

Esta herramienta administrativa, contiene objetivos y normas de observancia general
proporcionando al personal de la Direccién, asi como a las Dependencias
relacionadas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, proveedores de
bienes, productos o servicios, un instrumento legal administrativo que facilite la
orientacion de las actividades que deben de realizarse, incidiendo de esta manera en
el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que interviene en
los diferentes procesos.
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MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

3. Decreto No. 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

4. Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

5. Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

6. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

7. Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
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OBJETIVO GENERAL

Regular las actividades de 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 en
cumplimiento a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y otras normativas vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Instruir a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos que integran la
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional en la observancia y cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de sus
actividades.

2. Optimizar los procedimientos a utilizar por la Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional, en la realizacion de las atribuciones y actividades en congruencia con
las normas legalmente establecidas.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos

de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional para su cumplimiento y
aplicacion.

NORMAS GENERALES

1. La aplicacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, a través de la Direccion de
Asistencia Alimentaria y Nutricional, por lo que es responsabilidad del Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional y de los Jefes de Departamento de la
Direccion, socializar el contenido de este documento con el personal a su cargo,
para su estricto cumplimiento.

Autorizo:
Direccién de Asistencia Alimentaria y

Ing. CAMD3 B6rto Castellanos Mendoza

Encargado Planeamiento Divector de Asistencia Alimentari y Nuticional 2.
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2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, solicita la adquisicion de
alimentos a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

3. ElI Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, es el responsable
administrativo ~ del almacenamiento, control, manejo, movilizacion, entrega vy
liquidacion fisica de los alimentos.

4. Los Jefes de Departamento, son los responsables de la planificacion, ejecucion
de entrega vy liquidacion de los alimentos.

5. El Jefe de Bodegas, es el responsable de llevar los registros actualizados de los
movimientos de los alimentos en cada una de las bodegas al servicio del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

6. Cuando los productos esten en las bodegas del Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola, la responsabilidad del control, monitoreo,
mantenimiento y erradicacién de plagas corresponde a Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola.

7. Los Profesionales o Técnicos de Campo, nombrados en comision, son
solidariamente responsables de la entrega de alimentos y la liquidacion de la
documentacion correspondiente.

8. La entrega de alimentos, en el programa de asistencia alimentaria, se programara
con base a las solicitudes o demandas canalizadas a traves de la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo a lo establecido en la Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y la normativa vigente al
respecto.

9. La entrega de alimentos en el programa de asistencia alimentaria, se realizara de
acuerdo al tipo de intervencion y a la disponibilidad y tipo de alimentos existentes
en bodega.

10. La entrega de alimentos, en el programa de alimentos por acciones, se
programara con base a las solicitudes realizadas por los Consejos Comunitarios
de Desarrollo.
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12.

13.

14.

15:

16.

El Profesional o Técnico de Campo, elabora Acta Administrativa en forma
narrativa para registrar los eventos fortuitos acontecidos en el proceso de entrega
de alimentos.

En casos de emergencias naturales declaradas, se atenderan segun las
directrices de los protocolos de emergencia oficiales, conforme existencias y/o
disponibilidades presupuestarias, dentro de la normativa correspondiente, en
coordinaciéon con la o las Instituciones responsables a través de vias de
comunicacion escritas oficiales.

En casos de emergencias naturales declaradas por el Ejecutivo, se atenderan
segun las directrices de los protocolos de emergencia oficiales conforme
existencias y/o disponibilidades presupuestarias dentro de la normativa
correspondiente, en coordinacion con la o las Instituciones responsables a través
de vias de comunicacion escritas oficiales. Para el efecto de atencion y a
requerimiento oficial, se podra hacer entregas de raciones de alimentos a la
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres de Origen Natural o
Provocado, por medio del Acta correspondiente, documento con el cual se podra
realizar el proceso de liquidacion de los alimentos.

En casos de emergencias naturales declaradas por el Ejecutivo, los Centros de
Operaciones de Emergencia podran realizar requerimientos de raciones de
alimentos al Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional para igual
numero de damnificados identificados, a dicha solicitud deberan adjuntar Acta
debidamente certificada con los listados de beneficiarios a atender, con base a
ello se les entregaran por medio de Acta Administrativa las raciones de alimentos
para su respectiva entrega, bajo su propia logistica.

En el caso de existir inconsistencias en el proceso de validacién de listados de
beneficiarios en emergencias naturales declaradas y emergencias locales, el Acta
gestionada y debidamente certificada por la o las Instituciones correspondientes
dentro de los Centros de Operaciones de Emergencia, serviran de base para la
liquidacion de los alimentos al VISAN.

En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara a traves de las acciones administrativas
correspondientes.

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Mendoza

Director de Asistencia Alimentaria y Mutricional 2.
VISAN / MAGA
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18.

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

Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa en la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y

Nutricipnal
Ing. Cartos Alberto Castellznas Menaoza

Director de Asisencia Alimentaria y Nutricinal 2.1
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL

Autorizd:
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NUTRICIONAL 2020
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA Paginas 5
OBJETIVO:

Dar ingreso a bodega a los alimentos adquiridos, posterior a los analisis de calidad y
requerimientos con la documentacién necesaria para su registro y control.

NORMAS:

1. El Jefe de Bodegas recibe de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa, programacion para ingreso de los alimentos a bodega.

2. El Encargado de Bodega, informa al Jefe de Bodegas sobre rechazo de alimentos
por no cumplir con los analisis de calidad del Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola (INDECA) y/o las especificaciones del evento de
compra.

3. El personal del Instituto Nacional de Comercializacion Agricola (INDECA), es el
responsable de realizar la revision técnica de granos basicos y el resguardo de
alimentos.

4. El Encargado de Bodega, recibe copia correspondiente de Forma 1-H y adjunta
copia de boleta de andlisis de calidad de producto alimentario y copia del envio del
proveedor (Ver Anexo 1).
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe programacién de recepcion de alimentos (Ver
Norma 1).
Jefe de Bodegas T — ¥ -
2 raslada programacion de recepcion de alimentos al
Encargado de Bodega.

Recibe programacion y solicita a personal del Instituto
3 Nacional de Comercializacion Agricola realizar revision
de alimentos.

Recibe y revisa Boleta de Analisis de Calidad de
Producto Alimentario, emitida por el Instituto Nacional
Encargado de 4 | de Comercializacion Agricola.

Bodega Si: Sigue paso 5.

No: Rechaza alimentos (Ver Normas 2y 3).

5 Aprueba recepcién de alimentos.

Instruye al Auxiliar de Bodega para realizar el

G almacenamiento de alimentos.
Auxiliar de Bodega - Rfea[iza el conteo, estibamiento y almacenamiento de
alimentos.
Encargado de 8 Firma, sella envio del proveedor, obtiene copia y la
Bodega traslada al Auxiliar de Bodega.
9 Recibe copia de envio de proveedor y elabora Forma
Auxiliar de Bodega 1-H (Ver Anexo 1).

10 | Traslada Forma 1-H al Encargado de Bodega.

Recibe, revisa Forma 1-H.

11 Si: Sigue paso 12.

No: Devuelve con observaciones.

Firma, sella y traslada Forma 1-H, gestiona
certificacion de copia de acta de recepcion de
alimentos por la Junta Receptora, adjunta envios del

Encargado de
Bodega

12 proveedor y los traslada a la Unidad Desconcentrada
de Administracién Financiera y Administrativa del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
13 | Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.
Auxiliar de Bodega | 14 Eraslada copia de tarjeta de existencia de alimentos al
ncargado de Bodega.
15 | Archiva tarjeta de existencia de alimentos.
Recibe copia de la Forma 1-H por parte de la Unidad
Encargado de 16 Desconcentrada de Administracion Financiera vy
Bodega Administrativa, adjunta documentos y archiva (Ver
Norma 4).
Actualiza tarjeta de estiba y la coloca en la estiba
Auxiliar de Bodega | 17 | correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO----=eeaeneuenn
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA
Jefe de Bodegas Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega
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- Rt . N S N A .
€Y
/
v / / ¥4 PLANEAMIENTO 2z 35 101
> 5 39— 53
- G =X 7 ALY,
A d‘;} ,A\\\ // » .zjq'a! \‘1\\"‘:‘>’
f w, ov /ﬂ ~2lemala, G
Ay iy W £ <L
Asistencjid Admin tiva: Autorizo:
v Planegmiento g Direccion de Asistencia Alimentaria y
G ’ Nutricional
[ic; Fady Samuel Hernandez Garcia -t llanos Men
Encargado Planeamiento Ing. Carlos Alberto Castellanos Menass
Director de Asistencia Alimentaria y Nuticional 3.
VISAN | MAGA

MAGA
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega
E F
: I

11. Recibe, revisa Forma 1-H.

5 4
NO
4
Devuelve con
observaciones. Si
s A

12. Fima, sella y traslada Forma 1-H, gestiona cetificacidn de
copia de acta de recepcidn de alimentos por la Junta Receptora,
adjunta envios del proveedor y los traslada ala

Unidad Desconcentrada de Administracén Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

G

v

16. Redbe copia de |a Forma 1-H por parte de la Unidad
Desconcentrada de Administracién Finandera y Administrativa,
adjunta documentos y archiva

13. Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.

¥

14, Traslada copia de tarjeta de existencia de alimentos al

Encargado de Bodega

v

15, Archiva
tarjeta de
existencade
alimentos

v

17. Actualiza tarjeta de estiba y la colocaen |a estiba
correspondiente.

Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizd: 6/ il
Direccion de Asistencia Alimentaria y
iciol
lng.wﬁaa W&srto Castellanos Menao
Dirgctor de Asistencia Amentaria y Nutrcional 2.
VISAN | MAGA
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha | MOViembre
NUTRICIONAL BLia 2020
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS | Paginas 3

OBJETIVO:

Ingresar producto por traslados entre bodegas al servicio del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, haciendo las revisiones requeridas con la documentacion
necesaria para su registro y control.

NORMAS:

1. El Jefe de Bodegas, gestiona firma del Director de Asistencia Alimentaria y
Nutricional y envia despacho de almacén a la Direccién de Monitoreo y Logistica.

INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de 1 Traslada programacion de salida de alimentos
Departamento autorizada por la Direccion al Jefe de Bodegas.
2 Recibe programaciéon de salida de alimentos vy
programa traslados necesarios.
3 Emite despacho de almacén y gestiona firma (Ver
Jefe de Bodegas Norma 1).
Recibe despacho de almacén, revisa documentacion
4 relacionada, cantidades y traslada a la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria.
Encargado de 5 Instruye al Auxiliar de Bodega cargar, descargar y/o
Bodega almacenar alimentos en bodega.
Auxiliar de Bodega 6 | Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.
- Firma, sella de recibido y entrega copia del despacho
Encargado de de almacén, al piloto. |
Bodega 8 Traslada despacho de almacén original al Auxiliar de
Bodega.
Recibe despacho de almacén, actualiza tarjeta de
Auxiliar de Bodega 9 estiba y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic-Eddy Samuel Hernanc
Encargado Planeamiento
MAGA

)
ey T
7
~ A

2,

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Uarlos Alberto Castellangs Menao

Orector de Asistencia Alimentari ¥ Nutricional a, :
VISAN / MAGA ‘
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Y ALIMENTACION Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

Jefe de Departamento Jefe de Bodegas Encargado de Bodega

INICIO : A : B

4 v A 4
1. Traslada programacion de saiida de i 2. Recibe programacicn de salida de 3 5. Instruye al Auxiliar de Bodega cargar,
alimentos autorizada por la Direccion al - alimentos y programa raslados : descagray.'o alm:rce:ar alimentos en

s : necesarios . bodega.
Jefe de Bodega - :
A4

| 3. Emite despacho de almacén y gestiona
firma

e ——
4, Recibe despacho de almacén, revisa
documentacion relacionada, cantidades y
trasladaala

Direccién de Monitoreo y Logistica de
la Asistencia Alimertaria.

“ .n:L[." ) ,%_/'
ﬁ Lalemala, 2
Autorizo:

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

. Ifg. Carlos Albert Castellangs M
1 i ] " c Za
Encarg ad& :l&,:mjgntq DiFector de Asistencia Aimentaria ¥ Nutricional a.
VISAN / MAGA j
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

Aucxiliar de Bodega Encargado de Bodega
- [o] D
B — B S .

7. Firma, sella de recibido y entrega copia del despacho de

6. Actualiza tarjeta de existencia de alimentas. almacén, al piloto.

v

v B. Trasladadespacho de a &n orginal al

D . = ——
Auxiliar de Bodega
v

E : E

. Y
9. Recibe despacho de almacén, actualiza tarjeta de estiba y lo
archiva.

I Diregc_ién-de Asistencia Alimentaria y
ic, Eddy Samuel Hernandez Garcia lﬂgf‘ﬁﬂ?‘fb?’ﬁ'lbcrto Castellanos Menao
do Planeamiento wmctmde&s:stoncfamnemamyumm 2
MAGA VISAN | MAGA
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha noviembre
NUTRICIONAL 2020
ELABORACION DE INVENTARIO DE ALIMENTOS Paginas 2

OBJETIVO:
Elaborar el inventario fisico de existencias de alimentos en bodega.
NORMAS:

1. El Auxiliar de Bodega, traslada periodicamente copia de existencias actualizadas
de alimentos al Encargado de Bodega.

2. El Encargado de Bodega, supervisa que el Auxiliar de Bodega mantenga
actualizadas las existencias de alimentos en sistema kardex (Ver Anexo 2).

3. El Encargado de Bodega, informa diariamente sobre existencia de alimentos en
bodega y fechas de vencimiento de la garantia del 100% de la calidad del alimento
o insumo al Jefe de Bodegas y éste traslada la informacion a los Jefes de
Departamentos y Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional.

ELABORACION DE INVENTARIO DE ALIMENTOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Traslada copia de existencias actualizadas de
alimentos al Encargado de Bodega (Ver Norma 1).
Recibe copia de existencias actualizadas de alimentos
y compara con la existencia.

Comprueba el estado de los alimentos, determina
> existencias fisicas y las compara con las tarjetas
Kardex (Ver Norma 2).

Genera informe de existencias de los alimentos
almacenados y lo traslada al Jefe de Bodegas (Ver
Norma 3).

Auxiliar de Bodega 1

Encargado de
Bodega

FIN DEL PROCEDIMIENTO---------n-ecen--

Autorizo: 55 j
an ) Direccién de Asistencia Alimentaria y
s Nutricional
Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia Ing. Carlos Alverto Castellanos Menao
Encargado Planeamiento Director de Asistencia Alimentaria y Nuticional a1
MAGA VISAN / MAGA
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MINISTERIO DE
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GUATEMA GANADERIA 4 5 : H 4 < gt
----------- sty ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
ELABORACION DE INVENTARIO DE ALIMENTOS
Auxiliar de Bodega Encargado de Bodega
INICIO : A
. v
2. Recibe copia de existencias actualizadas de alimentos y
compara con la existencia.

v
1. Trasiada copia de existendas actuaiizadas de alimentos al

Encargado de Bodega

¥
3. Comprueba el estado de los alimentos, determina existencias
fisicas y las compara con las tarjetas Kardex

v
A i
. v
4. Genera informe de existencias de los alimentos almacenados
y lo traslada al

Jefe de Bodegas

FIN

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nuricional N
ing. (arlos Alberto Castellanos Menao
Dlregtor de Asistencia Almentaria y Nutrcional .
VISAN | MAGA
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Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA'Y Fecha noviembre
NUTRICIONAL 2020
EGRESO DE ALIMENTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Dar salida a los alimentos de los programas que atiende la Direccion de Asistencia
Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Despacho Viceministerial, autoriza el listado de proyectos a los que se dara
egreso de alimentos.

2. El Encargado de Bodega, recibe y revisa que los despachos de almacén estén
firmados y sellados por el Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional y el Jefe
de Bodegas, y que contengan las copias siguientes:

a. Original (Blanca, original destino).

b. Copia 1 (Verde, piloto).

c. Copia 2 (Rosada, Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa).

d. Copia 3 (Amarilla, bodega).

3. El Encargado de Bodega, es el responsable de velar por la eficiente rotacion de
inventario de acuerdo al método Primero en Entrar Primero en Salir segun ingreso
y fechas de vencimiento.

4. EIl Auxiliar de Bodega, coordina la carga de alimentos y procura las condiciones
sanitarias y de seguridad de su transporte.

Autorizé: V a

Direccion de Asistencia Alimentaria y
ugricional

N
Ing. Carlos Alberto Castellanos Mena

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional a.i
MAGA VISAN | MAGA y

ddy Samuel
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EGRESO DE ALIMENTOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

1 Recibe y revisa los despachos de almacén (Ver Norma
1).

Encargado de

Bodega Instruye al Auxiliar de Bodega asignar la distribucion de

2 alimentos en el transporte asignado y coordinar la carga
(Ver Normas 2 y 3).

3 Coordina la carga de alimentos (Ver Norma 4).

Completa datos de transporte en despacho de almaceén

Auxiliar de Bodega 5 y solicita firma al piloto.
5 Traslada despacho de almacén al Encargado de
Bodega.
Recibe y revisa despacho de almacén
Encargado de 6 Si: Sigue paso 7.
Bodega No: Devuelve para correcciones.
E Firma, sella, consigna fecha de despacho y entrega

original y copia verde al piloto.

Archiva copia amarilla en bodega.

Traslada copia rosada a la Unidad Desconcentrada de
9 Administracion  Financiera y Administrativa del
Auxiliar de Bodega Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Actualiza tarjeta de existencia de alimentos (kardex) y

10 | actualiza tarjeta de estiba.
FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------~

,;a"'

/}i; AR “‘f—- _,"‘
=By
Aﬁ
A4

L) D¢,
N GIER 5

Autorizé:
Planeami " Dare?ggn de Asistencia Alimentaria y
y Samuel Herndndez Garcia Nutricional
aneamiento Ing. Carlos Alberto Castellanos Mengo
MAGA Dirctor de Asistencia Amentaria  Nutiional 3,

VISAN | MAGA
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EGRESO DE ALIMENTOS

1. Recbe y revisa los despachos de aimacén

-

2. Instruye al Auxiliar de Bodega asignar la distibucion de
alimentos en el transporte asignado y coordinar la carga

-~ v
8. Recibe y revisa despacho de aimacén

v
NO
— X .
Dewuelve para
correcciones Sl
\ J

7. Firma, sella, consigna fecha de despacho y entrega original
y copia verde al piloto

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega
INIQIO A
h 4 v

3. Coordina |a carga de alimentos

A

4 Complela datos de transporte en despacho de almacén y
solidita fima al piloto

v
5. Traslada despacho de amacén al

VEncargado de Bodega

8. Archiva copia
amarfia en bodega

¥ .

9. Traslada copia msada ala

Unidad Desconcentrada de Administracidn Financiera ¥
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

b A
10. Actualiza tarjeta de existercia de alimentos (kérdex) y
actualiza tarjeta de estiba

; ndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Men
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional .l
VISAN | MAGA
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¥ ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
[ DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha noviembre
NUTRICIONAL 2020
CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y Phdlnas 2
ERRADICACION DE PLAGAS 9
OBJETIVO:

Evitar y prevenir la aparicion de insectos, el dafo por roedores y cualquier otro
organismo que pueda afectar la calidad del producto almacenado en las bodegas del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Encargado de Bodega, realiza monitoreo semanal y quincenal de los alimentos e
insumos almacenados en las bodegas del Viceministerio de Seguridad Alimentaria
y Nutricional para el control y verificacion de existencia de plagas.

2. El Encargado de Bodega, supervisa diariamente las practicas de control de plagas
en las bodegas del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional (VISAN)
segun criterios técnicos.

CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y ERRADICACION DE PLAGAS

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO

1 Realiza monitoreo periodico de existencias y fechas de
vencimiento de la garantia del 100% de la calidad del

Encargado de alimento o insumo (Ver Norma 1).

Bodega 2 | Instruye al Asistente y/o Auxiliar de Bodega realizar

practicas de control de plaga segun monitoreo.

Asistente de 3 Realiza practica de control de plaga segun corresponda.
Bodega y/o 4 Actualiza tarjeta de control de plagas.

Auxiliar de Bodega

Encargado de 5 Supervisa practicas de control (Ver Norma 2).

Bodega | | eeeeeeeeeeeeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTO

[~ 4
Autorizd: d
Direccion de Asistencia Alimentaria y

Nutricional
‘ . Ing. Carlos Alberto Castellanos M
amiento i ' ' Vol
Ene argad& ?&? Director de Asistencia Alimentaria y Nutrcional .i
VISAN | MAGA
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CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y ERRADICACION DE PLAGAS

Encargado de Bodega Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega
INICIO : A
h ¥
1. Realiza nx periddico de existendas y fechas de &
vencimiento de la garantia del 100% de la calidad del alimento o . ’ 4
s : 3. Realiza practica de control de plaga segin coresponda
— Yy — e Y
2. Instruye al Asistente y/o Auxiliar de Bodega realizar practicas 4. Actualiza tarjeta de control de plagas

de contrd de plaga segin monitoreo

]
A

A J
B B
A 4

5. Supervisa pradticas de control

MG
Piala, C. %
P ks

o

Autorizo:

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional
(4 L . { -
Encargado Paneamientu ing, Carlos Alberto Castellanos Mena
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional a,

MAGA
VISAN / MAGA
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha noviembre
NUTRICIONAL 2020
ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA Paginas 2

OBJETIVO:

Evitar y prevenir la apariciéon de insectos, el dafio por roedores y cualquier otro
organismo que pueda afectar la calidad del producto almacenado en las bodegas del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Encargado de Bodega, es el responsable del orden y limpieza de la bodega que

administra.

El Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega, es responsable de mantener la

limpieza interior y exterior de la bodega.

ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA

RESPONSABLE | Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de

Instruye al Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega
realizar labores de orden y limpieza en Bodega (Ver

Auxiliar de Bodega 3

Bodega Norma 1).

fadlatoriida 2 Realiza labores de orden y limpieza en el area externa
e interna de la bodega (Ver Norma 2).

Bodega y/o

Coloca la basura en los depdésitos acondicionados en el
exterior.

Encargado de

Supervisa labores de orden y limpieza.
Si: Sigue paso 5.
No: Instruye realizar labores nuevamente.

Bodega

Llena Ficha de Control de Orden y Limpieza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-n=snemenaans

B
!'"/
\%%;,

e

. Eady ernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

[ 7 B
Autorizé: (=4

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Larlos Alberto Castellanos Menao

Dlrector de Asistencia Alimentaria y Nuticional 2.1
VISAN / MAGA
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ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA

Encargado de Bodega Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega
INICIO : A
W — = h A -

2. Realiza labores de orden y impieza en el 4rea extema e

1. Instruye al Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega
interna de la bodega

realizar labores de orden y limpieza en Bodega

H v
: : 3. Coloca la basura en los depdsites acondicionados en el
H exterior
v
B B
v

4. Supervisalabores de ordeny impieza

v
NO
v
Instruye realizar Sl
labores nuevamente.
s 4 ——

5. Llena Ficha de Conrol de Orden y Limpieza

Direccién de Asistencia Alimentaria y
" Nutricional

‘ andez Garcia |
Lic. Edd Ing. Carlos Alberto Castellanos Mendogg

Y :

ncargado Planeamiento : G

e MAGA Dirctor de Asistencia Almentaria y Nutricona 2.
VISAN | MAGA
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Representa el principio o
final de un procedimiento.

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

Decision: Permite analizar una situacion, con
base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo continua 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.

Base de datos: Manejo de informacion digital.

i<llaotonC

N RO -
NGl Ve S
&7 Cmala, v
o~ 4 =<
Autorizé:

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Men

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional a.i.
VISAN / MAGA
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CAPITULO IlI

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizé:
Direccion de Asistencia Alimentaria y

Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Me

Director de Asistencia Alimentaria y Nufricional a.i
VISAN | MAGA
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha "°‘;'g;:)b’°
VERIFICACION DE PROYECTOS Paginas 5

OBJETIVO:

Confirmar en campo los proyectos autorizados para verificacion, las acciones en
desarrollo y/o a desarrollar y constatar que los proyectos propuestos por los

beneficiarios cumplan con el perfil establecido.

NORMAS:

1. El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional, recibe Solicitud de
Alimentos por Acciones por parte de un representante del Concejo Comunitario de
Desarrollo, revisa que contenga los requisitos vigentes en la guia correspondiente.

2. El Profesional o Tecnico de Campo, realiza verificacion del proyecto:

a. Verificacion de la viabilidad del proyecto.

b. Confronta que se enmarque en los requerimientos necesarios para la

calificacion en el programa y la etapa de desarrollo.
c. Obtiene fotografias de las acciones del proyecto.

3. El Jefe del Departamento de Alimentos por Acciones, gestiona la validacion del
listado de beneficiarios ante el Registro Nacional de las Personas (RENAP) por
medio de la Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria.

-»J.
%2
% YL
%
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Autorizd:

7 i

Direccién de Asistencia Alimentaria y

Nutricional

Ing. (arlos Alberto Castellanos Menaoz

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional a.
VISAN | MAGA
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e eﬁf‘:ssfriﬁcloa Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VERIFICACION DE PROYECTOS
RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa la solicitud de alimentos por acciones de
Vi . parte del representante o representantes del Consejo
Slcem‘l(;nsdro < 1 Comunitario de Desarrollo (Ver Norma 1).
A?gurlta' Si: Sigue paso 2.
NLlthr;iec?o:gla y No: Devuelve con observaciones.
5 Traslada solicitud e instruye al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional.
. Recibe, revisa y analiza solicitud.
Dlr_ector de 3 Si: Sigue paso 4.
As_lstencie} No: Gestiona modificaciones.
Alimentaria y Traslada solicitud al Jefe de Departamento de Alimentos
Nutricional 4 por Acciones.
Recibe solicitud, revisa y analiza el expediente.
Jefe de 5 | Si: Sigue paso 6.
Departamento de No: Devuelve con observaciones.
Alimentos por : : ;
Acciones 6 Traslada solicitud para registro al Tecnico Encargado de
Recepcion y Resguardo de Expedientes.
Técnico
Encargggjo de Recibe expediente original y lo resguarda bajo su
SERpGIOn y 4 estricta responsabilidad
Resguardo de ’
Expedientes
Jefe de Asigna, mediante nombramiento, al Profesional o
Departamento de 8 Técnico de Campo para realizar la verificacion del
Alimentos por proyecto.
Acciones
9 Realiza verificacion del proyecto y elabora Informe
Profesional o Técnico (Ver Norma 2).
Técnico de Campo 10 Traslada Informe Técnico con conocimiento, al Técnico
Encargado de Recepcién y Resguardo de Expedientes.
_— Recibe, revisa Informe Técnico y lo adjunta al
Técnico 11 diarite
Encargado de EXPRCIOTS. -
R 5 Registra expediente en base de datos y resguarda
ecepcion y 12 t | t
Resguardo de gt .
Expblii 13 Elabora conocimiento y traslada expediente al Jefe de
P o~ . artamento de Alimentos por Acciones.
) SORK Gas
. 6“3 = 2
< 7 2% 3
w PLANEAMIENTO 2z * %, WS/
g c{;) Q Autorizo: e H
amiento - (\S‘,MN NO\Q‘A\’ E::et:;ggga?e Asistencia Alimentaria y

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia

Encargado Planeamiento
MAGA

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaoz
Divector de Asistencia Afimentaria y Nutricional 2.
VISAN | MAGA
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VERIFICACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y revisa informe.
14 | Si: Sigue paso 15.

Jefe de No: Devuelve con observaciones.
Departamento de Gestiona validacion de beneficiarios con la Direccion de
Alimentos por 15 | Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria (Ver
Acciones Norma 3).

Traslada expediente al Técnico Encargado de

16 Recepcion y Resguardo de Expedientes.

Técnico
Encargado de Recibe y resguarda expediente bajo su estricta
Recepcion y 17 | responsabilidad.
Resguardo de FIN DEL PROCEDIMIENTO--------=-==-=----

Expedientes
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Autorizé: 3
Direccion de Asistencia Alimentaria y 3
) . Nutricional
ernandez Garcia

Encargado Planeamiento Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaoz2
MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.

VISAN | MAGA
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Manual de Normas y Procedimientos

) MINISTERIO DE
I Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VERIFICACION DE PROYECTOS

Viceministro de ; : . Técnico Encargado de
Seguridad Alimentaria y A?lrect;r F'e A:w;tgrrma | J;? - tgepartaAmerlto - Recepcidén y Resguardo
Nutricional imentaria y Nutriciona imentos por Acciones de Expedientes
INICIO A B c
Yy = A B v ¥

1. Recbe y revisa la solictud de  °

mentos acciones de parte 7. Recbe expediente al y io
- del I,p“ santarﬂed: 3. Recbe, revisay analiza 5. Recibe sdicitud, revisay resquarda bajo m‘:';g;my
P . solicitud analiza el expediente
reprasentantes del Consejo responsabilidad
Comunitano de Desarrolio
A v v
NO NO NO
4 v Y
Dewuelve con Gestiona . Devuelvecon
observadones " modificaciones - observadones
Sl i Sl ]
v v = B SE——
. 8. Trasiada solicitud para registro
2. Trasiada solficitud e instruye al 4. Traslada solicitud al al
I actor istend — Técnico Encargado de Recepcion
A?r:nenwge yA:.mld onaal Jefe de Departamento de y Resguardo de Expedientes
e e Alimentos por Acdones
h v v
A B C
s L
D D
. ' .
* | 8. Asigna, mediante nombramiento,
" | al Profesional o Técnico de Campo | |
para realzar |a verificacion del
proyecto.

Autorizd:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menao

Dlrctor de Asistencia Alimentaria y Nutricional a.i
VISAN f MAGA .
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VERIFICACION DE PROYECTOS
. . Técnico Encargado de Recepcién Jefe de Departamento de
Profesional o Técnico de Campo 9 " P y 3 P 2
Resguardo de Expedientes Alimentos por Acciones
E : F : G
— = e = ¥ = : Y
9. Realiza verificacion del proyecto y 11. Recibe, revisa informe Técnico y lo § 14. Recbe expedierte y revisa
elabora Informe Téonico . adjunta al expedien®e . informe
v : ¥ v
10. Traslada Informe Técnico, con : 12. Registra expediente en base de : NO
conodmiento al N datos y resguarda temporamente .
Encargad ' ~
Técnico o de Recepcién y - .
Resguardo de Expedientes s : Dewuelve con
- 3 3 + . observadones Sl
13. Elabora concamiento y traslada
expediente al |
1} - Y S
. 15. Gestiona validacion de
i = benefidarios con la Direccién de
Jefe de Depmamenl: ec: Alimentos por . Mondre v Litckities 0w 1
- . Asistencia Alimentaria
v
b 4 : i 4 .
F : G . 16.Traslada expediente al
Técnico Encargado de Recepcion y
Resguardo de Expediertes
I
|
v
H H
v
17. Recbe y resguarda expediente bgo
su estricta responsabilidad
' N, =
.‘uRA Gay, FIN

\/ ¢ =
' y ‘ PLANEAMIENTO »
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O, P EN &
Sistencia -A'. ativa: "J‘/ ,54\' Autorizd:
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> " Ntf_tricional .
muetHermandez Garcia Ing, Carlos Alberto Castellanos Menao

' Encargado Planeamiento Director de Asistencia Alimentaria y Nufricional a..
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Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES | Fecha | "*Yembre
ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES Paginas 5
OBJETIVO:
Entregar los alimentos a los beneficiarios del Departamento de Alimentos por
Acciones.
NORMAS:

1. EIl Despacho Viceministerial, califica y prioriza la entrega de alimentos en base a
la disponibilidad de alimentos en las bodegas, listado cuantificado de acciones
vigentes y determina la racion a entregar. Con base en ello, aprueba las entregas.

2. El Profesional o Técnico de Campo, coordina con Concejos Comunitarios de
Desarrollo la entrega de alimentos a los beneficiados.

3. El Profesional o Técnico de Campo, confronta informacion de planillas respecto a
Documento Personal de Identificacion de los beneficiarios, solicita al beneficiario
la firma o impresion de huella dactilar en planilla segun Documento Personal de
Identificacion (DPI) y adjunta copia de documento de identificacion.

4. EI Profesional o Técnico de Campo, en caso de errores en nombres, niumeros de
Documento Personal de Identificacion, firmas, huellas dactilares; razona en
reverso de la planilla con su firma y nombre.

5. El Profesional o Técnico de Campo, en caso de ausencia de beneficiarios
validados, a solicitud del Concejo Comunitario de Desarrollo realiza sustitucion a
traves documentos de respaldo, levantando acta firmada y sellada por las
autoridades competentes y el profesional o técnico de campo.

| Sran

nto Direccion de Asistencia Alimentaria y
= $ Nutricional
ic. Eddy Samuel Hernandez Garcia Snc
Encyarga o Planeamiento ing. Larlos Alberto (astellanos MenaoZ8
Directr de Asistencia Aimentaria y Nulrcional .
VISAN | MAGA
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

RESPONSABLE | Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe listado validado de la Direccién de Monitoreo y
1 Logistica de la Asistencia Alimentaria y realiza
programacion de entrega de alimentos (Ver Norma 1).
Jefe del Efectia consulta de existencia de alimentos al Jefe de
Departamento de 2 Bodegas.
Alimentos por Si: Sigue paso 3.
Acciones No: Reprograma entrega de alimentos.
Traslada programacién de entrega de alimentos para su
3 aprobacion y Visto Bueno al Director de Asistencia
Alimentaria.
Recibe y revisa programacion de entrega de alimentos.
Director de 4 Si: Sigue a paso 5.
Asistencia No: Devuelve con observaciones.
Alimentaria y Firma programacién de entrega de alimentos, emite
Nutricional 5 numero de autorizacion y traslada al Jefe de
Departamento de Alimentos por Acciones.
EJ)efe ges Recibe programacion de alimentos firmada y gestiona
epartamento de s .
Alimentos por 6 emision del Despacho de Almacén con el Jefe de
;s Bodegas.
Acciones
Recibe programacion, numero de autorizacion e
Jefe de Bodegas 7 instruye elaborar Despacho de Almacén al Técnico de
Elaboracién de Despachos de Almacén.
Técnico de
Elaboracion de 8 Elabora despachos de almacén y los traslada al Jefe de
Despachos de Bodegas
Almacén
Recibe despachos de almacén, gestiona firma y los
Jefe de Bodegas 9 traslada al Jefe de Departamento de Alimentos por
Acciones.
Jefe de Recibe despachos de almacén, realiza nombramiento
Departamento de 10 de comision y lo traslada junto con Planillas al
Alimgntos por Profesional o Técnico de Campo.
Acghnes

VAT ‘__
C A
2 %,

MAGA

ddy Samuel Hernndez Garcia
Encargado Planeamiento

Ry By
[~ 7 4 ey

Autorizo: =
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Mendoza

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2
VISAN | MAGA
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ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Recibe planillas, confronta informacién de entrega y
11 coordina logistica de entrega de alimentos (Ver Normas

2y3).
12 | Confronta informacion de planillas (Ver Normas 4 y 5).
Profesional o Verifica que se haya entregado la totalidad de las

Técnico de Campo raciones programadas.

13 .

Si: Sigue paso 14.

No: Realiza sustitucion a solicitud del COCODE.
14 Registra evidencia de la entrega de alimentos.

................... FIN DEL PROCEDIMIENTO

,‘:.‘“- ‘k‘ /
Autorizd:

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

' Encargado Planemuemo "g. s Alverto Castellanos Mena

o P Dirsctor de Asistencia Alimentaria  Nufricional 2.,
VISAN | MAGA
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ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Jefe del Departamento de Director de Asistencia Alimentaria y ik de Bodecss
Alimentos por Acciones Nutricional g
INICIO : A : c
v v L 4
1. Recbe listado validado de ia Direccon ) _ . 7. Recbe programacidn, nimero de
de Monitoreo y Logistica de la Asistencia . 4. Recibe y revisa programacion de : autorizaddn e instruye elaborar
Alimentaria y realiza programacion de . entrega de alimentos . Despacho de Aimacén al Técnico de
entrega de alimentos = 2 Elaboracién de Despachos de Almacén
_— ¥ c = . A
2 Efectia consulta de existencia de . NO
alimentos al Jefe de Bodegas. £
A 4
5 Dewvuelve con
v . observacones
NO s1
—— - .
Reprograma
entrega de Sl .
alimentos. .
4 . v
3. Trasiada programacidn de entrega de : 5. Firma programacion de entrega de
alimentos para su aprobacion y Visto . alimentos, emite nimero de autorizadon
Bueno al < y traslada al
Director de Asistencia Alimentaria Jefe de Departamento de Alimentos
i por Acciones —
v
A
¥
8 B
v

8. Recbe programadién de alimentcs
firmada y gestiona emision del Despacho
de Aimacén con el Jefe de Bodegas

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

fna. Larios Alberto Castellangs Menaoza
Director de Asistencia Alimentaria ¥ Nutricional 3.1

VISAN | MAGA
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ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Técnico de Elaboracion : .
fe de Departamento Profesional o Técnico de
i Dapmins o8 Jefe de Bodegas Jl(iiime.'-ntospac:r Accbnedse © Cam
Almacén P pe
D E F G
v " v . g J . v
. . 10. Recibe despachos de . ‘ -
8. Elabora despachos de aimacén | 9. Recbe despachos de aimacén, | | aimacén, realiza nombramiento n;;ﬂ’;ﬁﬁdzﬂ::;ac:nﬁm: L
y los trasiada al gestiona firma y los traslada al de mz?;;g:j? junto * | logistca de entrega de ucm“um
Jefe de Bodegas : Jefe de Departamento de . Profesional o Técnico de Campo
. Alimentos por Acciones . .
: 3 - v
12. Confronta informacion de
v v v L
E F G
i

13. Verifica que se haya
entregado la totalidad de las

: raciones programadas
. v
NO
: v
: ! Realza
: || sustitucidn a
i . solicituddel
E COCODE si
2 v
3 14. Registra evidencia de la
) entrega de alimentos
. i J
\ : FIN
: ‘ TR - L)
0,
v 2\ _ _
4 = S
< . - e
PLANEAMIENTO z NG gy, WS S/
(o S / =
/o) A & L
séncia Addainist },\/ W Autorizé:
Pat Plneamierto Direccién de Asistencia Alimentaria y
S : Nutricional
Lic Fddv-SamuetHermandez Garcia Ing. Carlos Alberto Castellanos Menao
Encargado Planeamiento Director de Asistencia Aimentaria y Nutricional a..
VISAN / MAGA
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Y ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha "°‘g§g(‘)b'e
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGADE | . . "

ALIMENTOS POR ACCIONES aginas

OBJETIVO:
Liquidar los expedientes de la entrega de alimentos por acciones.
NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Campo, es el responsable de realizar el proceso de
liquidacién de las entregas de alimentos por acciones.

2. El Profesional o Técnico de Campo, debe completar la liquidacion en un periodo
de 12 dias calendario después de haber concluido la entrega de alimentos por
acciones en el proyecto objeto de liquidacion.

3. El Técnico Encargado de Liquidacion, realiza revision preliminar de expediente en
presencia del Técnico o Profesional de Campo utilizando los listados de
contenidos respectivos.

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR
ACCIONES

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Solicita expediente original al Técnico Encargado de
1 Recepcién y Resguardo de Expedientes (Ver Normas 1

y 2).
Recibe expediente por conocimiento y adjunta
documentos de soporte.

Traslada expediente, por medio de conocimiento, al

Profesional o
Técnico de Campo 2

2 Técnico Encargado de Liguidacion.
Recibe expediente y realiza revision preliminar (Ver
Técnico 4 Norma 3).
Encargado de Si: Sigue paso 5.
Liquidacion No: Devuelve para completar.
%\_ 5 Asigna y traslada expediente al Técnico de Liquidacion.

fy 3

B Wy, o ;f
— v A N
/ﬁ Lalemala,
. A E o ——
od &
A S :
v N Direccion de Asistencia Alimentaria y |

Nutricional

Samuel Hernandez Garcia Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaoza

Encarga Al Dieto d Asisonia Alnentaria y Ntriciona ..
VISAN | MAGA
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR
ACCIONES
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente.

Taorioods 6 Si: Sigue paso 7. . '

Liquidacion No: Devuelve expediente mediante Boleta de Rechazo.

E Traslada expediente al Técnico Encargado de Digitacién

de Alimentos por Acciones.

Técnico

Encargado de Recibe expediente, revisa y traslada el expediente al

Digitacion de 8 | Técnico de Digitacion.

Alimentos por

Acciones

Técnico de 9 Recibe e ingresa informacion a base de datos y traslada

Digitacion expediente al Técnico Encargado de Liquidacion.

Tecnico Recibe y traslada expediente al Técnico Encargado de

Encargado de 10 | Archivo de Expedientes.

Liquidacion FIN DEL PROCEDIMIENTO---nmsmmememamauan

MAGA

' Encargado Planemlento

Autorizd: “
Direccidn de Asistencia Alimentaria y
i N trl(loni
Ing. Carlos Alberto Casteflanos Mcnao
Difector de Asistencia Alimentaria y Nutrcional ..

VISAN | MAGA
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Profesional o Técnico de Campo

Técnico Encargado de Liquidacion

Técnico de Liquidacion

INICIO

| J

1. Solicta expediente ariginal al Técnico
Encargado de Recepcion y Resguardo de
Expedientes

= ¥

2. Recbe expedierte por conocimiento y
adjunta documentos de soporte

e [T

3. Traslada expediente, por medio de
conocimiento, al

Técnico Encargado de Liquidacion

%
%

Y

4 Recibe expediente y realiza revision
preliminar

NO

N S——

Dewuelve para Sl
completar

.

5. Asigna y traslada expediente al

Técnico de Liquidacion

g
_Q\r

Sy

B
| L
6.. Recibe expediente y revisa
expediente
v
NO
— ¥ =
Devuelve

expediente

mediante Boleta | S|
de Rechazo.

b 4

7. Traslada expediente al

Técnico Encamgado de Digitacién de
Alimentas por Acciones

> '.‘-.‘ —
= L) oL}
e W

y Samu i
ncargado Planeamiento
MAGA

Autorizo:

~_glEmal

Direccion de Asistencia Alimentaria y

Nutricional

R R 4
| ('

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaozz

Oitector de Asistencia Alimentaria ¥ Nutricional a.i.
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Técnico Encargado de Digitacion
: . Técni igitaci Técni iquidacién
de Alimentos por Acciones écnico de Digitacion écnico Encargado de Liquidaci
c D E
v v v
8, Redbe expediente, revisay traslada el 2 9. Redbe e ingresa informacién a :
expadiente al - base de datos y trasiada expediente . 10. Recbe y traslada expedents a
. al 3
Téenico de Digltacion : S e - Ta:mu-: Encargado de Archivo de

R Expediertas

Autorizd: ;
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menao

Oirector de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.,
VISAN / MAGA
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GLOSARIO DE SIiMBOLOS

! No. Simbolo Significado
\
1 @ Inicio o finalizaciéon: Representa el principio o
' final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion, con
' base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
’ impreso.
Conector: Indica que el flujo continua donde se
5. O ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento continta en otra pagina.
B Traslado: Indica el movimiento de documentos,
' material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion digital.

Autorizé:
Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Mena

Divector de Asistencia Afmentaria y Nutricional 2.
VISAN | MAGA
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Ag Autorizo: V [
- i i {£3¢ ia Al tari.
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Ditector de Asistencia Alimentaria y Nufricional 2.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha "°‘gg;'(’)b’e

GESTION DE LA VALIDACION DE LA BASE DE DATOS

DE BENEFICIARIOS POR ASISTENCIA ALIMENTARIA | 29inas 4

OBJETIVO:

Analizar y confirmar por medio del Registro Nacional de las Personas, la existencia de
los beneficiarios contenidos en las bases de datos para la asistencia alimentaria,
entregada por la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, recibe de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional, solicitud de asistencia alimentaria y la
traslada al Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional en forma escrita,
adjuntando la documentacion correspondiente segun el tipo de intervencion
requerida, con la instruccion explicita de realizar las entregas:

a. Familias en situacion con Inseguridad Alimentaria y Nutricional (INSAN):
i Oficio de solicitud de Asistencia Alimentaria de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
i Base de datos de beneficiarios/as impresa y digital.

b. Nifos/as con Desnutricion Aguda (NDA).
i Oficio de solicitud de Asistencia Alimentaria de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
i Base de datos de beneficiarios/as impresa y digital.

c. Nifos/as ingresados en Centros de Recuperacion Nutricional (CRN).
i Oficio de solicitud de Asistencia Alimentaria de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
i Base de datos de beneficiarios/as impresa y digital.

d. Medidas Cautelares (MC).
i Oficio de solicitud de Asistencia Alimentaria de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
i Orden de Juez competente (primer ingreso).
iii datos de benefigiarips/as impresa y digital.

Z.%

M ) —— % Pt .
Autorizé: 4
Planeam Direccion de Asistencia Alimentaria y
: A 1 Nutricional , =
Ic. tddy Sam;:.wam%?:gmama Ing, Carlos Alberto Castellanos Men
MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional 3.1
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e. Medidas Transitorias (MT).
i Oficio de solicitud de Asistencia Alimentaria de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
i Orden de Juez competente (primer ingreso).
i Base de datos de beneficiarios/as impresa y digital.

f. Entregas por Emergencia.

i.  Oficio de Solicitud de Raciones de Alimentos para atencion a damnificados,
firmado por el o los Centros de Operaciones de Emergencia activados, o
bien solicitud de raciones de alimentos, realizada por medio de la
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres de Origen Natural
o Provocado ~CONRED-.

ii.  Acta Administrativa que contenga la base de datos de los beneficiarios en
caso de ser solicitada por medio de los Centros de Operaciones de
Emergencia Activados.

El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, es el responsable de autorizar
y aprobar para su tramite las solicitudes presentadas ante la Direccion de
Asistencia Alimentaria y Nutricional, toda vez relnan los requisitos legales
correspondientes.

El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, emite Oficio de autorizacion de
asistencia alimentaria indicando:

a. Departamento.

b. Municipios.

c. Aldeas o comunidades.

d. Tipo de intervencion.

e. Cantidad de entregas.

f. Cantidad de raciones a entregar.

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Inq. Carlos Alberto Castellanos Menag

Uirector de Asistencia Nlimentaria y Nutricional 2.
VISAN / MAGA
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GESTION DE LA VALIDACION DE LA BASE DE DATOS DE BENEFICIARIOS
POR ASISTENCIA ALIMENTARIA
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe expediente de solicitud de asistencia alimentaria
Director de (Ver Norma 1).
Asistencia Emite Oficio de autorizacion de asistencia alimentaria,
Alimentaria y o |adiunta al expediente y lo traslada al Jefe de
Nutricional Departamento de Asistencia Alimentaria (Ver Normas 2
y 3).
Jefe de
Departamento de 3 Recibe expediente y traslada base de datos digital y
Asistencia fisica al Técnico Encargado de Elaboracion de Planillas.
Alimentaria
4 Recibe base de datos digital y fisica y la traslada al
formato de validacion.
Gestiona envio de base de datos en formato de
5 validacion a la Direccion de Monitoreo y Logistica de la
Asistencia Alimentaria.
Teécnico Recibe base de datos validada y verifica que
Encargado de 6 corresponda a la intervencion solicitada.
Elaboracion de Si: Sigue paso 7.
Planillas No: Devuelve con observaciones.
7 Elabora planillas de beneficiarios con su respectivo
numero de despacho de almacén.
Traslada planillas de beneficiarios al Profesional o
8 Técnico de Campo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-=snnnnune---

>/

Encargado Planeamiento

MAGA

Autorizd: g
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Numcxona{
Ing. Larlos Alberto Castellanos Mena
Director de Asistencia Alimentaria y Nutrcional 2.
VISAN | MAGA
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GESTION DE LA VALIDACION DE LA BASE DE DATOS DE BENEFICIARIOS POR ASISTENCIA

ALIMENTARIA
Director de Asistencia Alimentaria |Jefe de Departamento de Asistencia Técnico Encargado de

y Nutricional Alimentaria Elaboracion de Planillas

~INICIO : A f B

v v v

1. Recibe expedierte de salicitud de 3. Recibe expediente y traslada base de 5 ;
: + £ * 2 4. Recbe base de datos di |y fi

Essiendi Simenus : daios digital y fisica sl : yla e 8l Touat e sascactn

4 Técnico Encargado de Elaboracion de
- r e Planillas

2 Emite Ofico de autorizacién de
asistencia alimentana, adjunta al
axpedente y lo traslada al

v

5. Gestiona envio de base de datos en
formato de validacién a la Direccién de
Menitoreo y Logistica de la Asistencia

Jefe de Departamento de Asistencia Alimentaria
Alimentaria
! —Y
6. Recibe base de datos validada y
verffica que coresponda a la
intervencion solic tada
v v
A B v
NO
h 4
Devueive con S
observaciones
A4

7. Elabora planilas de beneficianos con
su respectivo numero de despacho de
almacén

4

8. Traslada planillas de beneficiarios al

Profesional o Técnico de Campo.

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alverto Castellanos Menao
Divector de Asistencia Afmentana y Nufricional ..
VISAN | MAGA
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha "°"2i§;'(‘3b'e
ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS Paginas 5

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 de Bodegas, gestiona la firma del Despacho del Alimacén por parte del
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional.

2. El Profesional o Técnico de Campo, coordina el apoyo de la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria, Dependencias e Instituciones
correspondientes, segun tipo de intervencion para el transporte, supervision y
entrega de alimentos.

3. EIl Profesional o Técnico de Campo, gestiona a una Comision Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional o Comisidon Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional segun el tipo de intervencion previo a la entrega de
alimentos para la convocatoria de beneficiarios.

4. EIl Profesional o Técnico de Campo, consigna datos de los beneficiarios de la
entrega de alimentos de la forma siguiente:

a. En los casos en que no hay un representante mayor de edad en la familia,
puede ser beneficiario un menor de edad, de 14 anos o mas, respaldado por el
listado de Comision Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional o
Comision Departamental de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

b. Recibe y verifica documento de identificacion original (Documento Personal de
Identificacion o Certificado de Nacimiento de un menor, de 14 afios 0 mas) o
constancia de tramite autorizada por el Registro Nacional de las Personas que
contenga el Cédigo Unico de Identificacion. (que no excedan de 6 meses de
vigencia).

)
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d. Solicita firma o impresién dactilar segin informacion del documento de
identificacion presentado.

e. Informa al beneficiario sobre proceso de entrega de alimentos.
f. Informa sobre racién a entregar al beneficiario.

5. El Profesional o Técnico de Campo, completa informacién de entrega de
alimentos en planillas:

a. Cantidad de hombres y mujeres beneficiados.
b. Etnia de los beneficiados.
c. Cantidad integra de raciones entregadas.

6. EIl Profesional o Técnico de Campo, a solicitud del COCODE o representante del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y/o la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, realiza la sustitucion de beneficiarios en una planilla

adicional, indicando el numero correlativo de la planilla titular levanta acta
reflejando la sustitucion.

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
1 Realiza programacion de entrega de alimentos.
Jefe de Efectla consulta de existencia de alimentos al Jefe de
Departamento de , | Bodegas.
Asistencia Si: Sigue paso 3.
Alimentaria No: Reprograma entrega de alimentos.

Traslada programacion de entrega de alimentos para su
3 aprobacion y Visto Bueno al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional.

Recibe y revisa programacion de entrega de alimentos.

Director de 4 Si: Sigue a paso 5.

Asistencia No: Devuelve con observaciones.

Alimentaria y Firma programacion de entrega de alimentos y la
Nutricional 5 traslada al Jefe de Departamento de Asistencia

e e, Alimentaria.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del 6 Recibe programacion de alimentos firmada.
Departamento de Traslada programacion firmada, numero de autorizacion
Asistencia 7 para elaboracién de despachos y lo traslada al Jefe de
Alimentaria Bodegas.
Recibe programaciéon, numero de autorizacion e
Jefe de Bodegas 8 instruye elaborar Despacho de Almacén al Técnico de
Elaboracion de Despachos de Almacén.
Técnico de
Elaboracion de 9 Elabora despachos de almacén y los traslada al Jefe de
Despachos de Bodegas
Almacén
Recibe despachos de almacén, gestiona firma y los
Jefe de Bodegas 10 |traslada al Jefe de Departamento de Asistencia
Alimentaria (Ver Norma 1).
Jefe de i : i :
Departamento de Rec_lbe despachqs de almacén .d‘e:bldamente firmados,
. ’ 11 | realiza nombramiento de comision y lo traslada al
Asistencia . i
o ——— Profesional o Técnico de Campo.
12 | Recibe nombramiento y planillas de beneficiarios.
13 | Coordina apoyo correspondiente (Ver Normas 2 y 3).
14 Consigna datos de los beneficiarios y brinda instruccion
de entrega fisica de alimentos (Ver Normas 4y 5).
Verifica asistencia completa de beneficiarios.
Si: Sigue paso 16.
15 No: Da tramite segun solicitud de COCODE o
Profesional o representante del Ministerio de Salud Publica vy
Técnico de Campo Asistencia Social y/lo la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (Ver Norma 6).
Solicita firma de las planillas titulares y adicionales al
presidente del Concejo Comunitario de Desarrollo o
16 representante del Ministerio de Salud Publica vy
Asistencia Social y/o la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

' Encargado Planeamiento

MAGA

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaoza
Director de Asistencia Alimentaria y Nufricional 2.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
Jefe de Departamento de Director de Asistencia Alimentaria y ol daBods
Asistencia Alimentaria Nutricional efe de Bodegas
INICIO A c
—_— . ¥ . v b
1. Realiza programacion de entrega de 4. Recbe y revisa programacon de 8. Recibe programacién, nimero de
alimentos entrega de alimentos. autorizacion e instruye elaborar Despacho
de Almacén al Técnico de Elaboracién de
Despachos de Aimacén
v — —
v
2 Efectia consulta de existencia de
alimentos al Jefe de Bodegas
NO
v
NO =
Devuevecon = Si
observacicnes
L N
Reprograma Si v
entrega de
alimentos 5. Fima programacién de entrega de
alimentos y la traslada al
v
3. Traslada programacdién de entrega de =
- * paaBzuB;pr;bac ny o Jefe de Departamento de Asistencia
Alimentaria
Director de Asistencia Aimentaria -
v
A
A 4
B B
¥
6. Recbe programadién de alimentos
firmada
v
7. Traslada programacién firmada,
nimero de autorizacién para elaboracion
de despachos y lo traslada al
Jefe de Bodegas
— . : |
. v v
5 : o
L7TURAG :
0\:‘0 AN"’O 2

A ——
w PLANEAMIENTO 2
A
& S
= Ity WO
2 st Autorizs: 5
d G . Direccion de Asistencia Alimentariay ¥l
Y4 Hernandez Garcla Nun;iciqna[
Encargado Planeamiento ng; Larlos Alverto Castellanos Mena
MAGA Dirgctor de Asistenci Alimentania y Nutricional 2.1
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Técnico de Elaboraciéon

Jefe de Departamento de

Profesional o Técnico de
Campo

9. Elabora despachos de
aimacén y los trasiada al

Jefe de Bodegas

almacén, gestiona fima y los
trasiada al

“Jefe de bepétﬁnemo de
Asistencia Alimentaria

de Despachos de Jefe de Bodegas
Asistencia Alimentaria
Almacén
D E F G
v v , v
11. Recbe despachos de
10. Recbe despactos de aimacén debidamente firmados, 12. Recibe nombramiento y
planilias de beneficiarios

realza nombramiento de comision

y lo trasladaal

Profesional o Técnico de Campo

v

13. Coordina apoyo
correspondiente

4
14. Consigna datos de los
beneficanos y brinda instruccion

de entrega fisica de aimentos

L £

15. Verifica asistencia completa
de beneficaros.

A4

NO

A4
Da tramite |
sagun
soligtud de Sl
COCODEo |
representant
e del
Ministerio de
Salud
Publica y
Asistencia
Sodcial y/o la
Secretaria de
Seguridad
Alimentaria y
© Nutriconal
3 X _ )
16. Solicta fia de las planillas
titulares y adacnales al
presidente del Concejo
Comunitario de Desarmiio o
representante del Ministero de
Salud Publica y Asistencia Sodial
y/o la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional

L .
FIN

Hva:

| Hernandez Garcia
eamiento

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaoza

Director de Asistencia Alimentaria y Nutncional 2.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha | MYermPre
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE

ALIMENTOS POR INTERVENCIONES DE ASISTENCIA | Paginas 4
ALIMENTARIA

OBJETIVO:

Liquidar los expedientes de la entrega de alimentos del Departamento de Asistencia

Alimentaria.

NORMAS:

1. EIl Profesional o Técnico de Campo, es el responsable de realizar el proceso de
liquidacion de las entregas de raciones de Asistencia Alimentaria.

2. El Profesional o Técnico de Campo, debe completar la liquidacion en un periodo
de 10 dias habiles después de haber concluido la entrega de Asistencia
Alimentaria de las diferentes intervenciones objeto de liquidacion.

3. El Técnico Encargado de Liquidacion y Digitacion, realiza revision preliminar del
expediente en presencia del Técnico o Profesional de Campo, verificando que
contenga la documentacion de soporte necesaria.

4. El Técnico de Liquidacion y Digitacion, es el responsable de revisar

detalladamente la documentacion de soporte de los expedientes objetos de
liquidacion posterior a una entrega de raciones de alimentos de las diferentes
intervenciones que atiende el Departamento.

a. Despachos de Almacén originales firmados y sellados.

b. Oficio de Autorizacion de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional.
c. Fotografias.

d. Actas.

e. Planillas.

f. Notas aclaratorias.

e. Fotocopias del Documento Personal de Identificacion (DPI).

Autorizo:
Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

' Encargado aneamiento Inq. Carlos Alberto Castellanos Menao

MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nufricional 2.
VISAN | MAGA
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5.

El Técnico de Liquidacion y Digitacién, es el responsable de revisar
detalladamente la informacion que contengan las planillas, verificando los
siguientes aspectos:

a. Las planillas deberan ser completadas con lapicero color azul.
b. Firmas similar a la fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) o
impresion dactilar en caso que el beneficiario no sepa firmar.
Numero de raciones igual al Despacho de Almacén

. Edad de los beneficiarios y nifios.

. Grupo étnico.

Fecha de entrega de raciones.

Departamento, municipio y comunidad.

Firma de autoridades competentes.

Firma de Técnico o Profesional de Campo.

Numero de raciones.

TTTaQmea0

El Técnico Encargado de Liquidacion y Digitacion, es el responsable del
resguardo y control de archivo de los expedientes fisicos liquidados de la entrega
de raciones de alimentos de las diferentes intervenciones de Asistencia
Alimentaria.

Autorizo:

Direccion de Asistencia Alimentaria y
. Nutricional

dndez Garcia .
Encargado Planeamiento Ing. Larlos Alberto Castellanos Menaozz

MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR
INTERVENCIONES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO
1 Prepara y conforma el expediente fisico (Ver Normas 1
Profesional o y 2).
Técnico de Campo 2 Traslada expediente, por medio de conocimiento, al
Técnico Encargado de Liquidacion y Digitacion.
Recibe expediente y realiza revision preliminar (Ver
Técnico 3 Norma 3).
Encargado de Si: Sigue paso 4.
Liquidacion y No: Devuelve para completar.
Digitacion 4 Asigna y traslada expediente al Técnico de Liquidacion
y Digitacién.
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 4 y 5).
5 Si: Sigue paso 6.
Técnico de No: Devuelve expediente, al Profesional o Técnico de
Liquidacion y Campo, mediante Boleta de Rechazo.
Digitacion Digita base de datos de beneficiarios al formato
6 correspondiente y la traslada al Técnico Encargado de
Base de Datos.
Recibe, revisa y recopila base de datos de beneficiarios.
. Si: Sigue paso 8.
Tecnico ! No: Devuelve para correcciones al Técnico de
Encargado de Liuidiacié Wl
HEbs da DAlEE iquidacion y Digitacion. . - :
8 Traslada base de datos a la Direccion de Monitoreo y
Logistica.
Técnico de Traslada expediente fisico al Técnico Encargado de
Liquidacion y 9 Liquidacion y Digitacion.
Digitacion
Técnico Recibe expediente fisico para su resguardo y archivo
Encargado de 10 (Ver Norma 6).
Liquidacién y FIN DEL PROCEDIMIENTO
Digitacion

AW “‘ l_
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MAGA

' Encargado Planeamiento

Autorizd /’” %

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaozz

Director de Asistencia Alimentana y Nutricional a..
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR INTERVENCIONES DE

ASISTENCIA ALIMENTARIA
Profesional o Técnico de | Técnico Encargado de | Técnico de Liquidaciény | Técnico Encargado de
Campo Liquidacion y digitacién Digitacién Base de Datos
INICIO > A 5 = : c
v . v o v _ h &
. 3.Rechbe expediente y realiza . 7. Recibe, revisa y recopila
1. Prepara y conforma el 0 : 5. Recbe y revisa expediente
expediente fisico . revision preliminar . e ba;:ﬂ m:ﬁs de
v v v
. NO : -
NO X : NO
- _ ¥ = .
v - Dewuelve 5 5 ‘ewe ‘
= S ) . vy
Deweive . axpeg:ente. : para
paa . Profesional . correccione
competar | g1 + o Técnico sl . sal Técnico | g)
*  de Campo, 3 de
mediante : Liquidacion
Boleta de . yDigitacon
Rechazo F ;
| .
v . v . v i v
i 2 s 6. Digita base de datos de .
2. Trasladasxpadienta, pormedio| © |, ,gong v trasisda expediente al| | hm-?ewaﬂos ol forrato ; 8. Trasladabase de datos
de conocimiento, al :
correspondiente y la e ala
- I traslada al i
Técnico Encargado de . Técnico de Liquidacion y - Técnico Encargado de Base de - Direccién de Monitoreo y
Liquidacion y Digitacion ‘ Digitacién. ¥ Datos. : Logistica
|
v 4 ¥
A B (o]
. v
D ! D
! ]

9.Traslada expedienta fisico al

Técnico Encamgado de
Liquidacion y Digitacion

E . E

¥

10. Recbe expedierte fisico para
Su resguardo y archivo

Autorize: &7 &7
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

. Ing Carlos Alberto Castellanos Menaoza
MAGA Onvector de Asistencia Alimentari y Nuticional 2.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE

EMERGENCIAS DECLARADAS Paginas 6

I

OBJETIVO:

Entregar raciones de alimentos, solicitadas por los Centros de Operaciones de
Emergencia Nacional activados, a los posibles beneficiarios que han sido afectados

por

eventos climaticos o eventos de origen natural o provocado, en el territorio

Nacional mediante procedimientos agiles y transparentes que permitan que la ayuda
llegue de inmediato a los damnificados.

NORMAS:

1.

El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional recibe solicitud de
alimentos, del o los Centros de Operaciones de Emergencia, por medio de Acta
debidamente certificada que contiene el listado de los posibles beneficiarios que
han sido damnificados, adjuntando en un CD cantidad y nombres de los posibles
beneficiarios.

El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional, traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional, la solicitud de alimentos para su pronta
entrega, dependiendo de la disponibilidad de alimentos existentes en bodegas y
determina la racion a entregar por emergencia.

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

El Jefe de Asistencia Alimentaria coordina el apoyo de la Direccion de Monitoreo y
Logistica de la Asistencia Alimentaria, Dependencias e Instituciones
correspondientes, para el transporte, supervision de los alimentos.

El Tecnico de Campo coordina con el COE el dia para la entrega de los alimentos
lo cual debera quedar documentado por medio de Acta firmada por el o los
Centros de Operaciones de Emergencia activados.

CN T

C
o
S

§
/f\.'r,-'. ¥

ra
Autorizé: Pl

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

amuel Herndndez Garcia

' Encyargado Planeamiento Ing. Carlos Alberto Castellanos MenaoZ
MAGA Directar de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.
VISAN | MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS

DECLARADAS
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Vlc:em_lmstro de Recibe solicitud de alimentos y traslada al Director de
Seguridad 1 Asistencla Al tairia v Nutticlonal Var N 1
Alimentaria y 25|s encia Alimentaria y Nutricional (Ver Normas 1y
Nutricional )-
Director de 2 | Recibe, analiza y define racién (Ver Norma 3)
Asistencia
Alimentaria y 3 Traslada al Viceministro de Seguridad Alimentaria y
Nutricional Nutricional propuesta de raciones.
\Vicaministio de R?CIpe y revisa propuesta de raciones.
3 : 4 Si: Sigue paso 5.
eguridad _ .
: . No: Devuelve con observaciones.
Alimentaria y . -
e Aprueba propuesta de raciones y traslada al Director de
Nutricional 5 : i . o
Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Director de
Asistencia 6 Recibe y traslada al Jefe de Departamento de
Alimentaria y Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Nutricional
- Recibe y elabora programaciéon de entrega de
Jefe de alimentos.
Departamento de Efectla consulta de existencia de alimentos al Jefe de
Asistencia 8 Bodegas.
Alimentaria y Si: Sigue paso 9.
Nutricional No: Reprograma entrega de alimentos.
9 Traslada programacion de entrega de alimentos al
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Ditsctor At R?mt?e y revisa programacion de entrega de alimentos.
Asistendia 6 Si: Sigue a paso 7. _
i . No: Devuelve con observaciones.
Alimentaria y : = :
Nigtricionil 7 Firma programacion de entrega de alimentos y traslada
al Jefe de Departamento de Asistencia Alimentaria.
J6fa dai Recibe programacion de alimentos firmada y traslada,
Departamento de ; e o
: : 8 con numero de autorizacion para elaboracion de
Asisiencia despachos al Jefe de Bodegas
Alimentaria P gas.

Samuel
MAGA

Encargado Planeamiento

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

9. Carlos Alberto Castellanos Menaoz

Urector de Asistencia Alimentaria y Nutricional 3.
VISAN / MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS

DECLARADAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Recibe programacion, numero de autorizacion e

Jefe de Bodegas 9 instruye elaborar Despacho de Almacén al Técnico de
Elaboracion de Despachos de Almaceén.
Técnico de
Elaboracion de 10 Elabora despachos de almacén y los traslada al Jefe de
Despachos de Bodegas.
Almacén
Recibe despachos de almacén firma y traslada al
dalaite Bodegus 1 Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
Director de
Asistencia 12 Recibe despachos de almaceén, firma y traslada al Jefe
Alimentaria y de Bodegas.
Nutricional
Recibe despachos de almacén y traslada al Jefe del
Jefe de Bodegas w Departamento de Asistencia Alimentaria.
Recibe despachos de almacén y coordina traslado de
Jefe del 14 | raciones de alimentos al COE respectivo (Ver Norma
Departamento de 4).
Asistencia Nombra al Profesional o Técnico de Campo para
Alimentaria 15 | coordinar la entrega de raciones de alimentos al COE
respectivo.
16 Recibe nombramiento para entrega de alimentos al
COE y coordina apoyo correspondiente (Ver Norma 5)
Profesional o Hace entrega de las raciones de alimentos al COE,
Técnico de Campo 17 consignando en Acta en el libro correspondiente del

COE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

MAGA

' Encargado Planeamiento

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

ing. Carlos Alberto Castellangs Menaozz
Usractor de Asistencia Amentaria y Nuticional 2.
VISAN | MAGA




MINISTERIO DE

Manual de Normas y Procedimientos

COBIERNO ./ AGRICULTURA,
GUATEMALA  GANADERIA = . " . o
s sttt |y ALIMENTACION Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS DECLARADAS
Viceministro de ; . :
s idad Al ” Director de Asistencia ‘jeﬂ? da era(tamentg de
eguridad Alimentaria y ‘Almenincia y Meiticional Asistencia Alimentaria y Jefe de Bodegas
Nutricional Nutricional
INICIO A D G
A4 A . h 4 v
1. Recibe sdlicitud de alimentos y * 7. Recibe y elabora programacion 13. Recibe programadion,
trasiada al 2. Recbe, analiza y define racon - de entrega de alimentos nimero de autorizacion e instruye
i -— elaborar _Despad'lo de Almacén ai
Director de Asistenda Técnico de Elaboracién de
Alimentaria y Nutricional ¥ Despachos de Almacén
3. Trasiada al Viceministo de 8. Efectua consulta de existencia
Alimentariay N de alimentos al Jefe de Bodegas
propuesia de raciones.
b 4
v b NO
e ¥
A B * Reprograma
. entrega de
alimentos S|
B (o]
= = 9. Traslada . on d
rat programaa: e
4. Recbe y revisa propuesta de 6. Recbe y traslada al entrega de alimentos al
raciones : i
"~ Jefa de Departamento de Director de Asistencia
v Asistenca Alimentaria y Alimentaria y Nutriconal
Nutncional
NO
A4
Devusive con
observaciones SI v
D
X
5. Aprueba propuesta de radones X
ytrasiadaal E E
Director de Asistendia ¥
Alimentaria y Nutricional e = =
: 10. Recbe y revisa programacion | . F
de entrega de alimentos | o T
v : v
] v 12. Recbe programadidn de
alimentos fimada y traslada con
; X NO numero de autorizacion para
3. Traslada expediente par medio ;
rés ks & 4 elaboradion de despachos al
—— 3 etz fi Jefe de Bodegas
Técnico encargado de + | abaarvacionss|| o i
iquidacion A
- B o
11. Firna programacion de A4
entrega de alimentos y traslada al - G
Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria
N v
F H

MAGA

Encargado Planeamiento

)
Y
: S
& PLANEAMIENTO
o e
G2
>
Ll
T 0\'sei -
Ny W Autorizes:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing, Carlos Alberto Castellanos Mena0za

Urrector de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.,
VISAN | MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS DECLARADAS

Tecnico de Elaboracion Diiacio: de Asisenc Jefe del Departamento de
de Despachos de Jefe de Bodegas Alimengriae - cig'naal Asistencia Alimentaria y
Almacén ¥ Nutricional
H : I : J : K
= — v : SN e = v
14, Elabora despachos de . 15. Recbe despachos de . 16. Recbe despachos de . 18. Recibe despacfos de
almacén y los trasiada al . aimacén fimma y traslada al : almacén, firma y traslada al ©  almacén y coordina trasiado de
- " = 3 — —~ | raciones de alirna_nbs alCOE
; Director de Asistencia : Jefe de Bodegas respectivo
valo dotioctenms s Alimentar@ y Nutricional -
: 1]
: v
. 19. Nomtra al Profesional o
. Técnico de Campopara
; coordinar la entrega de raciones
g de alimentos al COE respectivo
v . v v
| » J K

oD —

=) >0
X NRSY
} g =
3 “IA NV
o759 ta C.
o Slem -

o) =
% Y Autorizd: il
\9’5‘, g'4$ Dir;cot:gn de Asistencia Alimentaria y
Yy WO Nutricional
Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia 1g. Catlos Alverto Castellanos Mendoza
Encargado Planeamiento VP T ——————

MAGA VISAN | MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS DECLARADAS

Profesional o Técnico de Campo

¥

20. Reabe nombramiento para entrega de alimentos al COE y
coordina apoyo correspondiente

B A ——

21. Hace entrega de las raciones de dimentos al COE,
consignando en Acta en el libro correspondiente del COE

Direccion de Asistencia Alimentaria y

Nutricional
‘ ebHermisn dez Garcia ing Carlos Alberto Castellanos Menao
Encargado Planeamiento Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.

MAGA VISAN | MAGA
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¥ ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha "°"2ig%bre
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE
RACIONES DE ALIMENTOS POR INTERVENCIONES DE | Paginas 4
ASISTENCIA ALIMENTARIA POR EMERGENCIA

OBJETIVO:

Liquidar los expedientes de la entrega de raciones de alimentos del Departamento de
Asistencia Alimentaria por solicitudes por emergencia realizadas por los Centros de
Operaciones de Emergencia.

NORMAS:

1. El Profesional o Tecnico de Campo, debe completar la liquidacion en un periodo
de 10 dias habiles después de haber concluido la entrega de Asistencia
Alimentaria por emergencia al COE.

2. EIl Técnico Encargado de Liquidacion y Digitacion, realiza revision preliminar del
expediente en presencia del Técnico o Profesional de Campo, verificando que
contenga la documentacion de soporte necesaria.

3. El Técnico de Liquidacion y Digitacion, es el responsable de revisar
detalladamente la documentacién de soporte de los expedientes a liquidar,
posterior a una entrega de raciones de alimentos por emergencia, verificando:

a. Solicitud del COE al VISAN.

b. Oficio de Autorizacion de la Direccidén de Asistencia Alimentaria y Nutricional.
c. Despachos de Almacen originales firmados y sellados.

d. Acta de entrega de alimentos al COE.

e. Notas aclaratorias.

4. ElI Técnico de Liquidacion y Digitacion, es el responsable de revisar
detalladamente la informacion que contengan las Actas del o los Centros de
Operaciones de Emergencia y ademas verificara:

a. Que el numero de raciones entregadas sea igual al numero de raciones del o
los Despachos de Almacén generados.

L N et
Lic, Eddy SamuetHernangez b2 Lo
Encargado Planeamiento ng. Larlos Alberto Castellanos Menaoza

Drractor de Asistencia Alimentaria v Nutrcional 2.
VISAN | MAGA

Nutricional
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i lva: Autorizo: 6
Direccion de Asistencia Alimentariay [l
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b. Que el Acta de los Centros de Operaciones de Emergencia se encuentre
debidamente certificada y que corresponda a igual nimero de beneficiarios.

c. Que los listados, si hubieren, de beneficiarios contengan la firma de Técnico o
Profesional de Campo.

El Técnico Encargado de Liquidacion y Digitacion, es el responsable del
resguardo y control de archivo de los expedientes fisicos liquidados de la entrega
de raciones de alimentos por emergencia.

En caso de cualquier divergencia que surgiere por causas de fuerza mayor
comprobada (ej. Dafno de documentos por caso fortuito, o cualquier medio de
verificacion), el Acta del o los Centros de Operaciones de Emergencia activados,
servird de comprobante para la liquidacion de los expedientes de acuerdo a la
cantidad de beneficiarios contenidos en la misma y que concuerde con la cantidad
de raciones entregadas.

Autorizo: S —
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

' (ar Plaeamiento Ing. Carlos Alberto Castellanos Menao

MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.
VISAN | MAGA
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
POR INTERVENCIONES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA POR EMERGENCIA

RESPONSABLE | Nuam. PROCEDIMIENTO
. 1 Prepara y conforma el expediente fisico (Ver Norma 1).
Profesional o
Técnico de Campo 2 Traslada expediente, por medio de conocimiento, al
Técnico Encargado de Liguidacién y Digitacion.
Técnico R?C|pe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
Encargado de :
i i No: Devuelve para completar.
Liquidacion y - . — =
Diqitacia Asigna y traslada expediente al Técnico de Liquidacion
igitacion 4 e
y Digitacion.
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 3 y 4).
5 Si: Sigue paso 6.
Técnico de No: Devuelve expediente, al Profesional o Técnico de
Liquidacion y Campo, mediante Boleta de Rechazo.
Digitacion Digita base de datos de beneficiarios al formato
6 correspondiente y traslada al Tecnico Encargado de
Base de Datos.
Recibe, revisa y recopila base de datos de beneficiarios.
Técni R Si: Sigue paso 8.
Eicarczado di No: Devuelve para correcciones al Técnico de
S ge s Liquidacion y Digitacion.
8 Traslada base de datos a la Direcciéon de Monitoreo y
Logistica (Ver Norma 5).
Técnico de Traslada expediente fisico al Técnico Encargado de
Liquidacion y 9 Liquidacién y Digitacion.
Digitacion
Thonio 10 Recibe expediente fisico para su resguardo y archivo
Encargado de (ke BOTi B
IS Emite nota de finalizacién de proceso de liquidacion y
Liguidacion y 11 | | Profasional o ThonadaC
Digitacion traslada al Profesional o Técnico de Campo.
------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Z2,
-~ (7

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia

Encargado Planeamiento

MAGA

2 ,g_,".,:. ; __‘I‘;‘,
/M’%"Em 4
‘ 4 o
Autorizd:

Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellangs z
4 0 Lastelianos Menaoza

Oirector de Asistencia Alimentaria y Nutrcional 2.
VISAN | MAGA
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS POR
INTERVENCIONES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA POR EMERGENCIA

Profesional o Técnico de

Técnico Encargado de

Técnico de Liquidaciony | Técnico Encargado de

. RA GAA ™
| O

Campo Liquidacion y Digitacion Digitacion Base de Datos
INICIO A B : c
1.Pr . anfol | o —=X . =
epara y conforma el
expediente fisico 3 Redbe y revisa expediente 5. Recbe y revisa expediente 7. Técnico 5“‘;;;?;"0 de Base
&
v z : -
NO NO— NO
: v - A s 4
« Devueive para .
i S g s e
_ T . . Técnicode Técnicode
2 Trasiada expedients, por medo . & Comgo, madnct | 5 Ugbdiodery. |8
de conocimiento, al . o Tl s Rechazo
4_Asigna y traslada expediente al ¥ ¢
Tée do d —=——— e 6. Digta base de datos de
L,qu::’:ﬁenn ;gg,;ﬁ: Tb:anr!e tl;,qal:::m beneficiarios al formato 8. Trasiada base de datos a Ia
YR, correspondiente y trasiada al
v Técnico Encargado de Direccidn de Monitoreo
B Base de Datos. y Logistica
A ¥ v
A E C D
B _¥
10. Redbe D
expedienta fisico
para su
resguardo y A J
Che 9. Traslada expediente fisico al
v Técnico Ericargudo de
11. Emite nota de finalizacion de Liquidacién y Digitacién.
proceso de liquidacion y trasiada
al
Profesional o Técnico b
_de Campo. E
v

FIN

< B4
J/ PLANEAMIENTO 2
B
% 5
- G &Y
s 3
NMw WO

AsistenciaAd

./

v Planeamiento
Lic Eddy-Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo: &
Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menaozz
Director de Asistencia Alimentaria y Nutncional 2.

VISAN | MAGA




MINISTERIO DE
GOBIERNO ./ . s
I l GUATEMALA  canadtmin Manual de Normas y Procedimientos

¥ ALIMENTACION Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha "°"2‘§2“("b’°
ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE | . . =
EMERGENCIAS DECLARADAS aginas

OBJETIVO:

Entregar raciones de alimentos, solicitadas por la Secretaria Ejecutiva de la
Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres, a los posibles beneficiarios
que han sido afectados por eventos climaticos o eventos de origen natural o
provocado en el territorio Nacional, mediante procedimientos agiles y transparentes
que permitan que la ayude llegue oportunamente a los damnificados.

NORMAS:

1. El Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional, recibe por parte del
Secretario Ejecutivo de la Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para
la Reduccion de Desastres, solicitud que contiene el nimero de raciones de
alimentos necesarias para atender a beneficiarios que han sido damnificados.

2. EIl Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional, traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional, la solicitud de raciones de alimentos hecha
por la SE-CONRED para su analisis y gestion.

3. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, con su equipo técnico analiza
la disponibilidad de alimentos y define la racién a entregar.

4. EIl Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, traslada la propuesta de racion
a entregar, para obtener el aval del Viceministro de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

5. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, traslada dicha solicitud al Jefe
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.

Autorizé: L
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Encargado Planeamiento Ing. Larios Alberto Castellanos Menaoza

MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nufricional 2.
VISAN | MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS

DECLARADAS
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Vlcem‘lnlstro de Recibe solicitud de alimentos y traslada al Director de
Seguridad 1 Asistencia Alimentaria y Nutricional (Ver Normas 1
Alimentaria y 2) y y
Nutricional :
Director de 2 | Recibe, analiza y define racién (Ver Norma 3)
Asistencia
Alimentaria y 3 Traslada al Viceministro de Seguridad Alimentaria y
Nutricional Nutricional propuesta de raciones (Ver Norma 4).
Viceministro de Recibe y revisa propuesta de raciones.
Seguridad - Si: Sigue paso 5.
Alimentaria y No: Devuelve con observaciones.
Nutricional 5 Aprueba propuesta de raciones y traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Director de
Asistencia 6 Recibe la racion definida y traslada al Jefe de
Alimentaria y Departamento de Asistencia Alimentaria (Ver Norma 5).
Nutricional
Jefe de
Departamento de Recibe, elabora programacion de entrega de raciones
Asistencia 7 de alimentos, firma y traslada al Director de Asistencia
Alimentaria Alimentaria y Nutricional.
E'sr;?;?]rc?ae Recibe, aprueba programacion de entrega de raciones
Alimentaria y 8 de alimentos y traslada al Jefe del Departamento de
i Asistencia Alimentaria.
Nutricional

P ——

‘Asistencia Admipfstrativa:

Lic. Edd
MAGA

ySe emnandez Garcia
Encargado Planeamiento

Autorizd:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

ing. Carlos Alberto Castellanos Menao

Diector de Asistencia Alimentaria y Nutrcional a.i
VISAN | MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS

DECLARADAS
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
.é)efe gal Recibe programacion de alimento y traslada, con
epartamento de . a3 3
. . 9 numero de autorizacion para elaboracion de despachos,

Asistencia al Jefe de Bodegas
Alimentaria '

Recibe programacién e instruye elaborar Despacho de
Jefe de Bodegas 10 | Almacén al Técnico de Elaboracion de Despachos de

Almacen.
Técnico de
Elaboracion de 11 Elabora despachos de almacén y traslada al Jefe de
Despachos de Bodegas.
Almaceén

Recibe despachos de almacén firma y traslada al
Jefe de Bedagas 1= Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Director de
Asistencia 13 Recibe, firma, sella despacho de almacén y traslada al
Alimentaria y Jefe de Departamento de Asistencia Alimentaria.
Nutricional
Jefe de Recibe despachos de almacén y traslada a los
Departamento de 14 encargados de bodega para su despacho a la SE-
Asistencia CONRED.
Alimentaria FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizd: 4
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. (arlos Alberto Castellanos Menao

Director de Asistencia Aimentana y Nutricional a.i.
VISAN / MAGA
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS EN CASO DE EMERGENCIAS DECLARADAS

Viceministro de Seguridad Director de Asistencia Alimentaria y Jefe de Departamento de

Alimentaria y Nutricional Nutricional Asistencia Alimentaria
INICIO : A : D
L = : 7. Recibe, elabor: ion de
1. Recibe sdicitud de alimentos . . 5 programacion
traslada al 4 2 2. Recibe, analiza y define racion : entrega de raciones de alimertos, firma y
N > . traslada al
Director de Asistencia Alimentaria y " . . J
Nutncional o " = = =
3 Trasiada propuesta de mcones al . Drector de Asistencia Alimentaria
: __yNutidonal,

Viceministro de Segundad Alimentaria

y Nutricional
M E v : v
A : B g E
B : (o4 : G
- B N : v v
4. Recbe y revisa propuesta de raciones. - 2 9. Recbe programacidn de alimentoy
: 6. Recibe laracion definida y trasiada al : traslada, con numero de autonzadion
= d . para elaboracion de despachos, al
X . ~ Jefe de Departamento de i
. Asi ia Almentaria Jefe de Bodegas.
NO
— : ¥ .
Dewuelve con : J v
observacones. sl % D : H
¥ :
: F . L
5. Aprueba propuesta de raciones y g -
traslada al .
e ¥ . \ J
T -2 _ 8. Recibe, aprueba prog-amacién de © | 14. Recibe despachos de amacén y
Diraclor de Asistencia Alimentaria y ; entrega de raciones de alimentos y i Iraslada a
Nutricional z trasiada al +
Jefe del Departamento de " Jos encargados de bodega para su
Asistenca Alimentaria. . despacho a la SE-CONRED.
v . v .
c G
K
¥
13. Recbe, firma, sella despacho de
almacén y traslada al

“Jefe de Departamento de Asistencia
Aimentaria

tiva: i WO Autorizd:
Direccién de Asistencia Alimentaria y

Nutricional
Lic. Eddy Sam&le pﬂ"nén?eeﬁtgm Ing. Carlos Alberto Castellanos Mendo
S }tleGﬂAeam Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional a1
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J
A4

12. Recibe despachos de amacén firma y trasiada al

Director de Asistendia Alimentaria y Nutricional.

Jefe de Bodegas Técnico de Elaboracion de Despachos de Almacén
H I
. h 4
10 Reabe pmgmmaumA;‘:cma daborar Despacho de 11, Elabora despachos de almacén
Técnico de Elaboracion de Despachos de Aimacén Jefe de Bodegas
Y ¥
I J

y Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizé:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

ing, Carlos Alberto Castellanos Menade®

Director de Asistencia Alimentaria y Nutrcional 2.1
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha | MOViembre

2020
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE — .
ALIMENTOS POR EMERGENCIA | Tagines

OBJETIVO:

Liquidar los expedientes de la entrega de alimentos del Departamento de Asistencia
Alimentaria, con las Actas de entregas de alimentos hechas a la Secretaria Ejecutiva
de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres.

NORMAS:

218

El Técnico Encargado de Liquidacion de Expediente, realiza revision preliminar
del expediente, verificando que contenga la documentacion de soporte necesaria
siguiente:

. Solicitud de apoyo alimentario enviada por SE-CONRED.

. Aval de racion de Vicedespacho.

Oficio de autorizacion del Director para atender la solicitud de alimentos.

. Programaciones de salida de alimentos, igual al numero de raciones
entregadas.

e. Despachos de Almacén originales firmados y sellados, que su contenido sea

igual al numero de raciones entregadas.

Qoo

f. Copia del Acta de Entrega de Alimentos debidamente Certificada, firmada por

el Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional y el Secretario Ejecutivo
de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural
o Provocados.

g. Notas aclaratorias.

El Técnico Encargado de Liquidacion es el responsable del resguardo y control de
archivo de los expedientes fisicos liquidados de la entrega de raciones de
alimentos por emergencia.

En caso de cualquier divergencia que surgiere por causas de fuerza mayor
comprobada (ej. Dafno de documentos por caso fortuito, o cualquier medio de
verificacion), el Acta del o los Centros de Operaciones de Emergencia activados,
servira de comprobante para la liquidacion de los expedientes de acuerdo a la
cantidad de beneficiarios contenidos en la misma y que concuerde con la cantidad

 r ]
V L "ty 'l"
Autorizo:

Lic. E

Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. Carlos Alberto Castellanos Menao

Divector de Asistencia Alimentaria y Nutricional a.
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RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de Nombra al Técnico Encargado de Liquidacién de
Departamento de 1 Expediente
Asistencia
Alimentaria

Revisa expediente (Ver norma 1).
Técnico 2 Si: Sigue paso 3.
: No: Devuelve para completar.

Encargado de o Ty -

B et Completa el proceso de liquidacion y archiva (Ver
Liguidacion

3 Norma 2).
FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=-eneuux-

S

A
< \:‘\}R Gay D

[stericia Admipé tiva:\/

Pl iento

Lic. Eddy Samuel Hernindez Garcia
Encargado Planeamiento

MAGA

A S/
2%, VS
‘.47' [’_:.:'j'.; LA o 4
Sate matd, =~
U/"A ——
Autorizo:

Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

ing. Carlos Alberto Castellanos Menao

Oifector de Asistencia Alimentaria y Nutricional 2.,
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR EMERGENCIA

Jefe de Departamento de Asistencia Alimentaria Técnico Encargado de Liquidacion

INICIO A

o S

v —
. 2 Revisa expediente

1. Nomtra al Téenico Encargado de Liquidacién de Expediente

NO

completar. sI

Y

3. Comgpleta el proceso de
liquidacidn y archiva

=== URA G4y, FIN
I\ —
AT _;' IM
L ————— nmorze: &7
X Rlanearmiento Direccion de Asistencia Alimentaria y
il Nutricional
Lic Edy-SamuelHernamdez Garcia A
Encargado Planeamiento Ing. (arlos Alberto Castellanos Menao
MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nuricional ..
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Condiciones T oy

fisi Humedad, temperatura, ventilacion e iluminacion.

isicas

Estiba Distribucion y colocacion adecuada de alimentos en bodega.
Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control

Kardex de insumos o productos en bodegas; en el control de
existencias, entradas y salidas.
Procedimiento de verificacion de existencia fisica de alimentos
para abastecer la solicitud consignada en el Despacho de

R : Almacén entregado al Profesional o técnico de campo para ser

ecepcionar e i

recibido y trasladado a la bodega municipal para la entrega de
beneficiarios de las intervenciones del Departamento de
Asistencia Alimentaria.

Plaaa Cualquier organismo viviente que cause dafio al alimento

g almacenado (insectos, roedores, microorganismo, etc.)
: Es una medida decretada judicialmente. Esta medida, como
Medidas o o - A : !
T . su nombre lo indica, es transitoria y su vigencia no debiera de
ransitorias 5

exceder de un ano.

e Yy
F "? A

' Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizd:
Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional
Ing. Carlos Alberto Castellanos MenaoZa
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional .1
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
CRN Centros de Recuperacion Nutricional
INDECA Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional
MC Medidas Cautelares
NDA Nifios/as con Desnutricion Aguda
CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de
Origen Natural o Provocado
COE Centro de Operaciones de Emergencia
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional

DT e > O
“ N\

2.4,
o W s
%y i W/
ﬁbi’iif'r"\ié, M
e =
[~

Autorizd: 4
Direccién de Asistencia Alimentariay [}

Nutricional
ic. amuel Hernandez Garcia R _
‘ Egr?zasrgado Planeamiento ng. Carlos Alberto Castellanos Menaozz

MAGA Director de Asistencia Alimentaria y Nufricional 2,
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
' @ Inicio o finalizacién: Representa el principio o
' final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.
3 O Decision: Permite analizar una situacion, con
' base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
) impreso.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
5. O ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continta en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de documentos,
' material o0 equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion digital.

Autorizo:
Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

ing. Carlos Alberto (astellanos Menaoza
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional a..
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ANEXOS
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Autorizd: & 8
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Direccion de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Ing. (arlos Alberto Castellanos Menaoza
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Anexo 1
Constancia de Ingreso a Almacén

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
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Anexo 2
Tarjeta para Control de Suministros

MIMISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA ¥ ALIMENTACION
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