Goebierno de Guatemald’

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Allmentacion

ACUERDO MINISTERIAL No. 332-2015

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 19 de mayo de 2015. .

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabillidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, y con el fin de contribuir con la corecta
ejecucién de las actividades y asl optimizar todas sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Asistencia Alimentaria y
Nutricional del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, es una heramienta de consulta gue determina los
objetivos, lineas de responsabllidad y coordinacién, asi como las funciones especificas y

@ generales, lo cual es de suma imporfancia para el desarrollo de las funciones de este
Ministerio.

POR TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 194 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decrefo No. 114-97 del
Congreso de la Republica; y 7 del Reglamenito Orgdnico Interno del Ministerio de Agriculfura,
Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS de o DIRECCION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL del VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION.

@ Articulo 2. El presente Acuerdo Ministerial empezara a regir inmediatamente.
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PRESENTACION

La Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional -VISAN-, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, tiene por objeto establecer los lineamientos organizacionales y definir los
procedimientos y las normas que los regulan, las que ayudaran a controlar el desarrollo

y cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo internamente.

Esta herramienta administrativa, contiene objetivos y normas de observancia general,
en cada procedimiento, proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita
la orientacion de las actividades que deben de realizarse en las dependencias que
conforman la Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional, incidiendo de esta
manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que

interviene en los mismos.

Este documento al igual que otras herramientas administrativas se caracteriza por ser
dinamico, de facil lectura e implementacién, busca optimizar las funciones y acciones
del personal, y no es un documento rigido, esta sujeto a socializacion, discusion y
propuestas por parte de los técnicos encargados para implementarlo, el Despacho del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, y otros sectores y entes
interesados, con el objeto de mantener la naturaleza y el espiritu de las acciones por
las cuales fue creado el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, y

enriquecer con la experiencia diaria el trabajo a realizar.
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MARCO LEGAL

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO
DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

Acuerdo Gubernativo 338-2010 de fecha
19 de noviembre de 2010.

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL

Decreto 32-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los encargados de la Direccion de
Asistencia Alimentaria y Nutricional del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional del MAGA, facilitandoles las normas y los procedimientos que rigen los
procesos bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido por la institucion; a
efecto de cumplir con los objetivos plasmados en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el Decreto 32-2005 del Congreso de Republica Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, en especial el derecho de
todos los guatemaltecos, a acceder a una alimentacién que satisfaga sus necesidades
nutricionales y sociales, para lograr el desarrollo integral de la persona y de la sociedad

en su conjunto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Proveer alos funcionarios de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
de los procedimientos a utilizar en la realizacion de las funciones y actividades

asignadas por el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

2) Responsabilizar a cada funcionario en la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de la

Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional.

ALCANCE:
El presente Manual esta dirigido a la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional,
asi como a los entes externos que mantienen alguna relacién con la dependencia, para

el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus actividades.
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NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional, por lo que es
responsabilidad de cada jefe inmediato superior, socializar el contenido de este

documento con el personal bajo su cargo.

2. En caso de ser necesario se elaboraran procedimientos de atencion a la
seguridad alimentaria que no estén incluidos en el presente manual para cubrir

casos especiales.

3. Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual, dentro del orden
jerarquico citado a los empleados y funcionarios de contrataciones vy
adquisiciones, se veran de inmediato:

— En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;

— En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan;

— En la contribucion al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes de

trabajo establecidos.

4. Es responsabilidad del Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, garantizar
la socializacién continta y aplicacién del presente manual, de tal manera que en
el momento que las condiciones lo exijan, se modifique o actualice a través de

las acciones administrativas que correspondan.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL
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Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAN Cddigo | 02.02.01.00.00.01 | Paginas

DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE Fecha enero 2015 12

ENTREGA Y REGISTRO

ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

OBJETIVO:

Definir los pasos a seguir para orientar, facilitar y agilizar el proceso de Alimentos por
Acciones, para realizadas la entrega en las comunidades beneficiadas, enmarcados en
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, leyes aplicables y las normas
internas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

2.

3.

El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, es el encargado de autorizar
las solicitudes que ingresan a la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
qgue realiza la poblacibn mas vulnerable del pais, asi como las cantidades y
componentes necesarios con respecto al listado de beneficiarios. Cumpliendo
con lo establecido en la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Toda solicitud de Alimentos debera contener el fundamento que sustente las
necesidades de la poblacibn con las respectivas firmas y sellos de las
autoridades de la comunidad requiriente, tales como:

a. Proyecto a realizar

b. Familias participantes

c. Ubicacion del proyecto

Se debera de llenar el formulario de Despacho de Almacén por la dependencia
requiriente, el cual debera contener firmas y sellos del personal que se indica,
para conformar el expediente. El formulario contempla las firmas de los
siguientes:
a. Técnico Administrativo que elabora Despacho de Almacén,
b. Jefe del Departamento de Alimentos por Acciones,
c. Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, en ausencia de los
personeros indicados en los incisos b y ¢, firmara la persona nombrada
por el Viceministro. (Ver Anexo 1)
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4. Los Técnicos de Campo que entreguen alimentos, son los encargados de
corroborar que los nombres y niumero de documento personal de identificacién
gue se coloque en boleta y/o planilla, coincidan con el documento oficial que
presente cada uno de los beneficiarios en el momento que estos reciben los
productos.

5. No se recibird boleta y/o planilla que contenga tachones, borrones o algun tipo
de corrector que altere el nombre de los beneficiarios.

6. Para la entrega de los alimentos, cuando el beneficiario no se presente por
razones fortuitas o causa de fuerza mayor, se podra entregar a un familiar
directo que dara fe de recibido con nombre, firma o huella dactilar; razonando
adicionalmente la planilla y/o boleta por el representante autorizado de la
comunidad.

7. Para que se pueda liquidar un expediente, éste debera contener:
a. Solicitud de Alimentos
b. Perfil y diagnostico de la comunidad
c. Despacho de Almacén
d. Boletas y/o planilla firmada por los beneficiarios
e. Registro fotografico de la entrega de los alimentos

8. En caso de no contar con los vehiculos necesarios para la entrega de alimentos,
VISAN podra contratar el servicio de transporte para dar cumplimiento a las
metas establecidas.

9. Previo a la entrega de alimentos el técnico asignado, debera verificar que el
beneficiario haya realizado las acciones consideradas en el proyecto para
obtener el beneficio, firmando la boleta de conformidad.
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rno de Guatemala

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

APROBACION A SOLICITUD DE ALIMENTOS

Recibe solicitud de alimentos de la organizacion
comunitaria que ha realizado acciones en beneficio

Despacho VISAN 1 de sus localidades para trasladarlas a la Direccion
de Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Evalta si cumple con la solicitud de alimentos de la
comunidad solicitante para ser atendidos de

Director de Asistencia 5 acuerdo al manifiesto.

Alimentaria y Nutricional Si, traslada a la Jefatura de Alimentos por Acciones.

No, notifica al solicitante que no cumple con los
requisitos establecidos por el VISAN.

EVALUACION, ANALISIS Y ASIGNACION DE TECNICOS DE CAMPO

Recibe solicitud de alimentos para atender a la
3 | organizaciébn comunitaria que ha realizado trabajos
Jefe de Alimentos por en su localidad.

Acciones Evalla, analiza y designa al técnico de campo para
4 | el diagnostico y verificacion del proyecto segun
normas técnicas.

Notifica a la comunidad que se realizara la
verificacion técnica del proyecto.

Realiza informe del perfil y un diagnéstico de la
comunidad.

Traslada el perfil y diagnéstico comunitario al Jefe
de Alimentos por Acciones para ver si cumple con
los requisitos establecidos.

7 | Si, traslada documentos al Jefe de Alimentos por
Acciones para su autorizacion.

No, notifica al solicitante para que complete los
requisitos.

Técnico de Campo

Coordina con el solicitante, los listados y cantidad
8 | de personas que seran beneficiadas.

APROBACION PARA EJECUCION DEL PROYECTO

Analiza el perfil y diagnostico de la comunidad para
Jefe de Departamento de aprobar la ejecucion del proyecto.

Alimentos por Acciones Si, traslada documentos al Asistente Administrativo
de la Direccion e informa al Director.
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ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

No, notifica al Director de lo observado.

Asistente Administrativo
de la Direccion

10

Corrobora que toda la documentacion este completa
y cumpla con los requerimientos establecidos por
VISAN.

11

Traslada expediente al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional para su aprobacion.

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

12

Aprueba expediente para llevar a cabo el proyecto
conforme las especificaciones del Jefe del
Departamento de Alimentos por Acciones con el
cumplimiento de los requisitos establecidos por
VISAN.

Si, informa al Viceministro del VISAN sobre el
proyecto a realizar en la comunidad asignada.

No, notifica al Viceministro de la no viabilidad del
proyecto.

13

Devuelve expediente al Jefe de Alimentos por
Acciones para informar al solicitante sobre los
resultados.

NOT

IFICACION DEL PROYECTO AL SOLICITANTE

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

14

Notifica sobre la viabilidad del proyecto de acuerdo
al resultado de la visita de campo para entregar los
alimentos.

Si, coordina y selecciona técnicos de campo para la
entrega de alimentos.

No, notifica al solicitante que el proyecto no es
viable.

Técnico de Campo

COORDINACION Y PLAN DE TECNICOS DE CAMPO
15 Coord_ina comisién con solicitantg y autoridades
municipales de la comunidad beneficiada.
16 | Realiza convocatoria con lideres comunitarios.
17 Elabora plan de comisién determinando dia, hora y
lugar de entrega de los alimentos.
18 Traslada plan de comision al Jefe de Alimentos por

Acciones para su aprobacion.

APROBACION DEL PLAN DE TECNICOS DE CAMPO

19 | Aprueba plan de comision de entrega de alimentos.
Jefe de Departamento de Traslada el expediente a digitadores para elaborar
Alimentos por Acciones 20 P 9 P
boletas y/o planillas.
21 Ingresa la informacién al formato del listado de
Digitador beneficiados y constancia de entrega de alimentos.
22 | Traslada boleta y/o planilla para el célculo de

Asistencia Administrativa:
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ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

alimentos a entregar al Jefe de Alimentos por
Acciones.

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

23

Recibe el numero de beneficiarios y establece la
cantidad de alimento por medio de un informe que
le traslada al Director.

24

Recibe informe administrativo para la autorizacion
de salida de alimentos.

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

25

Traslada autorizacion por medio de un documento
oficial al Jefe del Departamento de Alimentos por
Acciones para la gestion correspondiente de salida
de alimentos el cual establece la bodega de salida.

MANEJO

DEL FO

RMULARIO DE DESPACHO DE ALMACEN

26

Elabora y firma formulario de Despacho de Almacén
de acuerdo a la cantidad de beneficiarios y cantidad
de alimentos a entregar.

Técnico Administrativo

27

Traslada formulario de Despacho de Almacén a
Jefe de Departamento de Alimentos por Acciones
para aprobacion y firma.

28

Recibe, verifica y firma formulario de Despacho de
Almaceén.

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

29

Traslada formulario de Despacho de Almacén
firmado y sellado al Director de Asistencia
Alimentaria para su aprobacion final.

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

30

Verifica que el formulario de Despacho de Almacén
cumpla con los requisitos necesarios.

Si, firma y sella el formulario de Despacho de
Almacén y lo traslada a la bodega de entrega.

No, traslada el formulario de Despacho de Almacén
al Técnico Administrativo para su correccion.

COORDINACIO

N PARA EL TRASLADO DE ALIMENTOS

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

31

Coordina el traslado de los alimentos con Jefe de
Trasportes del VISAN para llevarlos a la comunidad
beneficiada.

Jefe de Transportes de
VISAN

32

Asigna los pilotos y cantidad de vehiculos a utilizar
para el traslado de los alimentos y les entrega
Formulario de Despacho de Almacén completo para
despacho de bodega.

Piloto

33

Entrega al encargado de bodega el Formulario de
Despacho de Almacén completo para el despacho
de alimentos requeridos. (Ver norma 9)

Encargado de Bodega

34

Verifica la informacién contenida en el Formulario
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ENTREGA

Y REGISTRO DE ALIMENTOS

EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

de Despacho de Almacén y determina la existencia
del producto.

Si, firma y sella el formulario de Despacho de
Almacén como constancia del despacho y da
tramite.

No, reasigna fecha para despacho.

Registra informacion contenida en el formulario de

35 Despacho de Almacén.
Entrega formulario de Despacho de Almacén en
36 | original y copia color verde al técnico o piloto
designado para la comision.
Despacha los alimentos requeridos segun
37 . )
formulario de Despacho de Almacén.
Coteja la cantidad de alimentos entregados segun el
38 : )
formulario de Despacho de Almacén.
. Traslada en el vehiculo asignado la cantidad de
Piloto 39 , ) .
alimentos a la comunidad beneficiada.
40 Descarga y entrega alimentos a los técnicos de
campo asignados para la comision.
RECEPCION, COTEJO Y ENTREGA DE ALIMENTOS
Recibe alimentos y coteja que la cantidad este
41 : .
acorde al formulario de Despacho de Almaceén.
42 Coordina y convoca a los solicitantes para la
entrega de alimentos.
43 Entrega los alimentos a las personas beneficiadas
_ de acuerdo al listado. (Ver norma 4y 9)
Técnico de Campo Solicita documento de identificacién, firmas y/o
huella dactilar a los beneficiarios y sellos de los
44 - . 2
solicitantes de la comunidad beneficiada. (ver norma
6y9)
Prepara expediente de la comisidon realizada y lo
45 |traslada al Encargado de Liquidacion para ser

liquidado.

VERIFICACION D

BOLETAS

E DATOS EN FORMULARIO DE DESPACHO DE ALMACEN,

Y/O PLANILLA DE BENEFICIARIOS

Encargado de
Liquidacion de
Expedientes

46

Verifica que el formulario de Despacho de Almacén,
documentacion de boletas y/o planilla de
beneficiarios esté debidamente llena y cumpla con
los requisitos establecidos.

Si, sigue paso 47

No, devuelve expediente a técnicos de campo para

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Aprobo: 1

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3

-VISAN-

Alimentacion -MAGA-




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Asistencia Alimentaria 'y Nutricional

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

completar informacion.

47 | Traslada boletas y/o planilla a digitadores.

48 Digita!iz_a y escanea las boletas y/o planilla de
Digitador beneficiados. _

49 Traslada boletas y/o planilla al Encargado de

Documentacion y Digitacion.

CONFORMACION Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

Integra boletas y/o planilla para conformar el

50 .
expediente.
Encargado de 51 Envia el expediente digital a Control y Registro para
Documentacion y su archivo.
Digitacion Notifica al Director y al Asistente Administrativo del
52 | Archivo del expediente digital de Control y Registro.
-------------------- FIN DEL PROCESQO--------=----=-=-o---
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

Despachoo del VISAN

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

Técnico de Campo

Asistente Administrativo

2.
alimentos
manifiesto

1. Recibe solicitud de

alimentos de la
organizacion solicitante

de acuerdo al

Notifica al
solicitante

Traslada a la Jefatura

solicitud ~ de
3. Recibe solicitud

—1

4. Designa Técnico para el
diagnéstico y verificacién
del proyecto

9. Analiza perfil y

de AA diagnostico comunitario

NO

Notifica al
Director de lo S|

observado l

Traslada

5. Notifica a la comunidad

realizard  la
del

que  se
verificacién  técnica
proyecto

6. Realiza informe de perfily
diagnéstico de la
comunidad

Traslada al Jefe de AA

7. Perfil y diagndstico
comunitario

Notifica al
solicitante  para
completar sl

requisitos +

Traslada para
autorizacion

8. Coordina con el
solicitante los listados y
cantidad de personas
beneficiadas

)

10. Corrobora
documentacién
completa y
requisitos.

11. Traslada expediente
al Director

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
-VISAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Gobierno de Guatemala ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
Director de Asistencia Alimentaria y Jefe del Departamento de Técnicos de Campo Jefe del Departamento de Alimentos Digitador
Nutricional Alimentos por Acciones P por Acciones 3

12. Aprueba
expediente

21. Ingresa informacion al
formato del listado de
iciarios.

14. Notifica al solicitante
sobre el resultado

15.  Coordinan  sobre
comisién con solicitante y

19. Aprueba plan de comision
de entrega de ali

Autoridades Municipales

22. Traslada boleta
y/o Planilla

16. Realizan
convocatoria con
lideres comunitarios

20. Traslada el

Notifica al
Viceministro la
no viabilidad del

sl proyecto Notifica al 17. Elabora plan de
Viceministro la no comision para la entrega de
Sl | viabilidad ~del alimentos
proyecto
Informa al
Viceministro sobre el

proyecto a realizar en
B CEmOnEED) Coordina y selecciona 18. Traslada Plan de
l Técnicos de Campo Comisién

!
®

23. Recibe numero de
beneficiarios y establece
cantidad de alimentos

13. Devuelve
expediente

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

Director de Asistencia Alimentaria y
Nutricional

Técnico Administrativo

Jefe del Departamento de
Alimentos por Acciones

Director de Monitoreo y Logistica

Jefe de Transportes de VISAN

24. Recibe informe
administrativo para la salida
de alimentos

25. Autorizacion por medio de
un documento oficial al Jefe
de AA

Traslada

O

26. Elabora y firma formulario
de Despacho de Almacén

27. Traslada Despacho de
Almacén

28. Recibe y firma formulario de
Despacho de Almacén

29. Traslada formulario

31. Coordina traslado de alimentos

30. Verifica que el formulario
cumpla con los requisitos

NO

v

Traslada para
correcciones | g

Fima y sella el
formulario de Despacho

de Almacén

32. Asigna pilotos y vehiculos
para transporte de alimentos

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional

-VISAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion -MAGA-
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Gobierno de Guatemala
Winisterio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Piloto Encargado de Bodega Técnico de Campo

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

4. Determina existencia del
33. Entrega al Encargado de 34. Determina existencia de
Bodega el formulario producto

41. Recibe alimentos y coteja

® }

42. Coordina y convoca a
solicitantes para entrega

l

43. Entrega los alimentos a
los beneficiarios

Sl
N Reasigna fecha
Firmay sella de despacho
formulario

38. Coteja alimentos segin
formulario de Despacho de
Almacén

35. Registra informacién l
¢ Contenida en el formulario

de DEspacho 44. Solicita DPI, firmas y/o

i huella dactilar a
39. Traslada alimentos a S
N . beneficiarios y sellos de
comunidad beneficiada ici
solicitantes

A

36. Entrega formulario de
Despacho de Almacén

l

45. Traslada expediente de la
comision realizada

40. Entrega Alimentos

37.Despacha Alimentos

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
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ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

I 5§ Gobierno de Guatemala
Winisterio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Encargado de Liquidacién de Expedientes Digitador Encargado de Documentacion y Digitacién

48. Digitaliza y escanea
boletas y/o planillas de
beneficiarios

46. Verifica que el formulario y
documentacién establecida
estén debidamente llenos

l A
49. Traslada boletas y/o planilla
NOl
Devuelve a Técnicos L
s de Campo para
completar w
Sigue paso 47

50. Integra boletas y
conforma expediente

51. Envia expediente a Control y
Registro

52.Notifica
y Archiva
Expediente

FIN

47. Traslada boletas a Digitadores

©
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAN Cddigo | 02.02.01.00.00.02 | Paginas

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS

EN EL DEPARTAMENTO DE Fecha enero 2015 9
ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

OBJETIVO:

Definir los pasos a seguir para orientar, facilitar y agilizar el proceso de Asistencia
Alimentaria para la poblacion vulnerable por riesgo y desastres naturales entregado a
las comunidades beneficiadas, enmarcadas en la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, leyes aplicables, y normas internas del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

2.

3.

4.

El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, es el encargado de autorizar
las solicitudes que remite la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(SESAN), segun cantidades y componentes de las raciones a entregar con el
respaldo del listado de beneficiarios adjunto en dicha solicitud. Cumpliendo con
la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Toda solicitud de Alimentos debera contener el fundamento que sustente las
necesidades de la poblacién con las respectivas firmas y sellos de la Secretaria
de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SESAN).

Se deber& de llenar el formulario de Despacho de Almacén por dependencia
requirente, el cual deberd contener firmas y sellos del personal que se indica,
para conformarlo. El formulario contempla las firmas de los siguientes:
a. Técnico Administrativo que elabora Despacho de Almacén,
b. Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria,
c. Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, en ausencia de los
personeros indicados en los incisos b y ¢, firmara la persona nombrada
por el Viceministro. (Ver Anexo 2)

Los Teécnicos de Campo, son los encargados de corroborar que los nombres y
numero de documento personal de identificacion que se coloque en la boleta y/o
planilla, coincidan con el documento oficial que presente cada uno de los
beneficiarios en el momento que estos reciben los productos.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 2
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5. No se recibir4 boleta y/o planilla que contenga tachones, borrones o algun tipo
de corrector que altere el nombre de los beneficiarios.

6. Para la entrega de los alimentos, cuando el beneficiario no se presente por
razones fortuitas o causas de fuerza mayor, se podra entregar a un familiar
directo que dara fe de recibido con nombre, firma o huella dactilar; razonando
adicionalmente la planilla y/o boleta el representante autorizado de la
comunidad.

7. Para que se pueda liquidar un expediente, éste debera contener:

a. Solicitud de Alimentos

b. Despacho de Almacén

c. Boletas y/o planilla sellada y firmada por los beneficiarios
d. Registro fotografico de la entrega de los alimentos

8. En caso de no contar con los vehiculos necesarios para la entrega de alimentos,
VISAN podra contratar el servicio de transporte para dar cumplimiento a las
metas establecidas.

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

APROBACION A SOLICITUD DE ALIMENTOS
Recibe solicitud de alimentos de la Secretaria de

Despacho VISAN ! Seguridad Alimentaria y Nutricional (SESAN).
Traslada solicitud a la Direccion de Asistencia
Viceministro del VISAN 2 | Alimentaria y Nutricional para la entrega de

alimentos.

3 | Recibe, analiza y verifica la solicitud de alimentos.
Delega al Jefe del Departamento de Asistencia
Director de Asistencia Alimentaria o persona nombrada para atender la
Alimentaria y Nutricional 4 | solicitud de alimentos, a través de un documento
oficial en el cual se establece el contenido de la
racion y la bodega de salida.

EVALUACION, ANALISIS Y ASIGNACION DE TECNICOS DE CAMPO

Recibe, evalla y analiza la solicitud para la
5 | coordinacion correspondiente y asigna a los
técnicos de campo para la entrega de alimentos.

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

Técnico de Campo

6

Coordina comision con las delegaciones
departamentales MAGA, SESAN vy autoridades
locales involucradas.

Realiza la convocatoria con las autoridades
correspondientes para la distribucion de alimentos.

Elabora la programacion determinando dia, hora y
lugar de entrega de alimentos.

Traslada plan de comision al Jefe de Asistencia
Alimentaria o persona hombrada para aprobacion.

ENTREGA DE ALIMENTOS

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

10

Aprueba plan de comision para la entrega de
alimentos.

11

Traslada el expediente a digitadores para elaborar
boletas y/o planillas.

Digitador

12

Corrobora inconsistencias en el listado de

beneficiarios.

13

Genera la planilla y/o boleta para trasladarla al Jefe
del Departamento de Asistencia Alimentaria.

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

14

Envia copia de la autorizacion de salida de
alimentos al Técnico Administrativo para la
elaboraciéon del formulario de Despacho de
Almaceén.

MANEJ

O DEL FORMULARIO DE ENVIO

Técnico Administrativo

15

Traslada formulario de Despacho de Almacén al
Jefe de Asistencia Alimentaria para aprobacion y
firma.

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

16

Recibe y firma formulario de Despacho de Almacén.

17

Traslada formulario de Despacho de Almacén
firmado y sellado al Director de Asistencia
Alimentaria para su aprobacion final.

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

18

Verifica que el formulario de Despacho de Almacén
cumpla con los requisitos necesarios.

Si, firma y sella el formulario de Despacho de
Almacén y lo traslada al Encargado de Bodega para
la coordinacion del transporte.

No, traslada formulario de Despacho de Almacén al
Técnico Administrativo para su correccion.

COORDINACIO

N PARA EL TRASLADO DE ALIMENTOS

Encargado de Bodega

19

Coordina el traslado de los alimentos con el Jefe de
la Unidad de Transportes del VISAN a la comunidad

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional
-VISAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-

beneficiada.
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ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

20 Asigna los pilotos y cantidad de vehiculos a utilizar
para el traslado de los alimentos.

Jefe de Transportes del

VISAN Entrega al Encargado de Bodega el formulario de

21 | Despacho de Almacén completo para que le
despachen los alimentos requeridos.

Verifica la informacion contenida en el Formulario
de Despacho de Almacén y determina la existencia
del producto.

22 | Si, firma y sella el formulario de Despacho de
Almacén como constancia del despacho y da
tramite.

No, reasigna fecha para despacho.

Encargado de Bodega Registra informacion contenida en el formulario de

23 Despacho de Almacén.

Entrega formulario de Despacho de Almacén en
24 | original y copia color verde al técnico o piloto
designado para la comision.

Despacha los alimentos requeridos segun

25 formulario de Despacho de Almacén.
Coteja la cantidad de alimentos entregados segun el
26 : .
formulario de Despacho de Almacén.
. Traslada en el vehiculo asignado la cantidad de
Piloto 27 , ) .
alimentos a la comunidad beneficiada.
o8 Descarga y entrega de alimentos a los técnicos de

campo asignados para la comision.

RECEPCION, COTEJO Y ENTREGA DE ALIMENTOS

29 Recibe alimentos y coteja que la cantidad este
acorde al formulario de Despacho de Almaceén.

Coordina y convoca a los beneficiarios para la
30 | entrega de los alimentos.

31 Entrega los alimentos a las personas beneficiadas
de acuerdo al listado. (Ver norma 4)

Técnico de Campo Solicita documento de identificacion, firmas y/o
32 huella dactilar a los beneficiarios y sellos de las

autoridades de la comunidad beneficiada. (ver norma
6)

Prepara y entrega expedientes de la comision
realizada al Encargado de Documentacion para

33 | jiquidarlo.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 2
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ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

VERIFICACION DE DATOS EN FORMULARIO DE DESPACHO DE ALIMENTOS,
BOLETAS Y/O PLANILLA DE BENEFICIARIOS

Encargado de

Verifica que el formulario de Despacho de Almaceén,
documentacion las boletas y/o planilla de
beneficiarios esté debidamente llena y cumpla con

Liquidaciones de 34 Iqs r_equisitos establecidos.
Expedientes Si, sigue paso 35 ' o
No, devuelve expediente a técnicos de campo para
completarlo.
35 | Traslada boletas y/o planilla a digitadores.
36 Digita_liz_a y escanea las boletas y/o planilla de
Digitador beneficiados. .
37 Traslada bqlfatas _y/_o p,lanllla al Encargado de
Documentacion y Digitacion.
CONFORMACION Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
38 Integra boletas y/o planilla para conformar el
expediente.
Encargado de 39 Envia el expediente digital a Control y Registro para
Documentacion y su archivo.
Digitacion Notifica al Director y Asistente Administrativo del
40 | archivo del expediente digital en Control y Registro.

-------------------- FIN DEL PROCESQ-------rmmzzzammen
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Gobierno de Guatemala

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

n . Director de Asistenci: 2
Despacho del VISAN Viceministro del VISAN N rec or. € AsIS gr{cla Jefe(del De.parfamento. de Técnico de Campo
Alimentaria y Nutricional Asistencia Alimentaria

3. Recibe, analiza y verifica la
solicitud de alimentos

1. Recibe solicitud de

5. Recibe solicitud y asigna

2. Traslada solicitud
a la Jefatura de AA

alimentos de la SESAN

6. Coordina comisién con
Delegados

técnicos de campo

Departamentales
SESAN, y autoridades.

MAGA,

4. Delega al Jefe de AA
para atender solicitud

7. Realiza convocatoria para
la distribucién de alimentos

8. Elabora la programacion
para la entrega de
alimentos

10. Aprueba plan de
comisién para entrega de
alimentos

9. Traslada plan de
Comisién al Jefe de AA

11. Traslada el expediente
a digitadores

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- -VISAN-

Alimentacion -MAGA-



Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Asistencia Alimentaria 'y Nutricional

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
- q o /AT q Aeref P . Director de Asistencia
Digitador Jefe del Departamento de Asistencia Alimentaria Técnico Administrativo Alimentaria y Nutricional
12. Corrobora B iadel 15. Traslada formulario 18. Verifica que el
inconsistencias en el listado 14. Envia copia de la formulario de Despacho
de beneficiarios Autorizacion de la salida para despacho de Almacén al de Almacén cumpla con
de alimentos al Técnico Jefe de AA para aprobacién requisitos

Administrativo

13. Genera la planilla y/o
boleta para el Jefe de

Firmayy sella
formulario

Traslada para correccione:
al Técnico Administrativo,

Traslada

16. Recibe y firma
formulario de Despacho de
Almacén

17. Traslada >

Formulario de Despacho
de Almacén al Director

J
©

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Gobierno de Guatemala ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Encargado de Bodega Jefe de Transportes de VISAN Encargado de Bodega Piloto

. 2 0 0 22. Verifica la informacién 26. Coteja alimentos segdn
b 20. Asigna pilotos y vehiculos .
19. Coordina traslado ot tragnspoﬁte g e contenida en el formulario de formulario de Despacho de
Despacho de  Almacén vy Almacén
con Jefe de Transportes del VISAN determina  existencia  de ¢
producto.
27. Traslada alimentos a

comunidad beneficiada
21 Entrega al Encargado de Bodepa

el Formulario de Despacho de
Almacén

2
sl Reasigna fecha L
¢ de despacho

28. Descargay

Firma y sella el

formulario de . Miment
Despacho de Almacén entrega Alimentos

23. Registra informacion
contenida en el formulario

24. Entrega formulario de
Despacho de Almacén

25. Despacha los alimentos
requeridos en formulario

|
O
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

ENTREGA Y REGISTRO DE ALIMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

Técnico de Campo Encargado de Liquidacién de Expedientes Digitador Encargado de Documentacion y Digitacion
o Vi I i 36. Digitaliza y escanea 3|8' v”'"‘eg'a bO'Etan v/o
Lo 5 . Verifica que el formulario boletas y/o planillas de planillas  para  conformar
29. Recibe alimentos y coteja y documentacién establecida beneficiarios expediente
estén debidamente llenos

v

30. Coordina y convoca

A,
a 37. Traslada boletas y/o 39. Envia epred!e:\le a Controly
solicitantes para entrega planilla egistro
Devuelve a Técnicos
de Campo para

completar

Sigue paso 35

31. Entrega

alimentos a los Beneficiarios
de acuerdo a listados

—1

32. Solicita DPI, firmas y/o
huella dactilar a
beneficiarios y sellos de

33. Prepara expedientes de
la comisién realizai

40.Notifica
y Archiva
Expediente

35. Traslada boletas /o planilla
a Digitadores

Entrega
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ANEXOS
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentaciéon

ANEXO 1

FORMULARIO DE DESPACHO DE ALMACEN EN EL
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES -APA-

= MINIS TERIU DE AGRICULTURA GANADERIA Y ALIMENTACION
m' VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
." | ! DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES

DESPACHO DE ALMACEN

N2 inns12.

(! Detelles ce la ransaccian ]

1 Ijumrhmunn: dende Carpa ¢ Bodecs 0w Curga 3. Tipo da Asistencis 4. Ndmera de Autor zacién -:. Facha de Solcikud
n
! £ |
&. Deparamants ¢ Destno 7 Murxipn de Desting A Praosan Final 9. Cantidsd e Boluae & |10. Fesha de Despachs

[Lpz:ulles de la Carga
1, Codico [ 9Z. Preducts F3. Embaisie o Emprous 14, Numers dn Uricades  |Refe-encia

4 4

Camelbanios

11 Autar zaclon VISAN

Firmm y Ssllc Firirad cul Cocrdnador de o Linkdsd Namoes 1vma 06 cuisn elsbed e endc I

|

VW Certificacion da ios Productos Cargsdos |

b 1\ |

Bodepa de Daspacha [Transporin |

. = |

15. Nombre del Responsabe: 1£ Nombee doi Trenspane |
17. Purzm: 13, Nomibre del Condurnine

19. Fimma y Sefo na lefa de Eadega yio Auxiliar dz Badage 20, NOmero de Licenzia:

21. Matas gal Vehicun
|
\ (75 Gmomrs do Traier |
|
!
Carlifico Gue lu g om productos fue Do pare o2l Irarspcrt 25 yo tartico qQue recibimos os -:-rcn;unlnz anariormants {
=#20n lo arriba citado rencicaados s burmiss conutciones (salva IGICRSAr contraris)
VM.-Produclox Rucibidos on Dostino Fina B l
23. Nomare cel Resaneeatia 24 Fatn du Ingats
25. Pussiy 5. =acha Inice de Desposcho
27 Dwacchdn Exacts 28. Fucha de Finalzazkén dn despecno
28 Depatamento y Muncpa: 0. Diatann en Klamalros |
Davorcionas de Procucio
Cendiciones de 1a Mamcadaria =n 3uen Estads Mercederiz en Mal Esfade o Dsfads
Xscibida.
N dw cedan de reingreso Freducto Carydoz N Do ordsn da [aingresc  Prod, Carnided
—_— Jl —._l ‘
Firma dal Encang dode Bodegs MAGA cue recibis ios produdos Jevuelos FIrma ¥ nomboe g2 plolc que entreqn s Arad et e ;i
AN, |
B
Crabue: abservacion of prezonta andd Magase = cealinuscdn ;
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobé: ) ) 3
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Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Asistencia Alimentaria 'y Nutricional

Gobierno de Guatemala

Alimentacién

Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y

ANEXO 2

FORMULARIO DE DESPACHO DE ALMACEN EN EL
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA -AA-

MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

DESPACHO DE ALMACEN

I. Detalles ca la Transaccitn

1 Departamento dungs Cargs 7. Bodrga de Carga 3. Tizo de Agislenis 4 Nomera da Adlonizasiin |6, Fesha de Soldud

£
E Dapariamenlo de Desling 7. Mo cipia da Deatian 8. Direccian Hmnal 9. Cardidud g Buluss f 10. Fecne o Damaacho
1. Detalies de '3 Cerga 4
11, Cidge 2. ProZusic 13. Embalaje a Empaque 14, NOrnero de Unidisdes  |Refarancia

Cumsntarnos

. Aptorizacan VISAN

Frira y S&lo Frmady Cowsinadu de bs Wriced Nombres frma de cuien nabatd & wvin
[|'.r_ Carttcacitn da los Praductos Cargados . .

[Badena da Daapachs Transporte

15, Nombre del Responssbles. 16, Nombre del Transporie

14, Pucsto: 14, Nombre del Concuclor

19. Firma y Solo de Jofe de Budegs w'o Audilier de Badaga: 2D Namera oe Licsrqa:

24 Placas del Vehiculo

22 Nirwro de Traiar

Certifico cue o c\;raa de producios fus Je parte de' Transpur yu cerlifico qus rec s N5 peoducios anterormente

segdn o s e cilads rmasinandcs wo baan) rondicioncs | Salvo indicacon contrar sl

[\' HFroductos Recibidos en Destino Fina

23. Namore ¢l Respersatle 24 Facha da llagaca:

725, Puaste: 28 Fanna inoioc de Jospacto:

27. Dreocita Exsci 24, Fechia da Findizacion Je desgacno

79, Deparamarts y Muniziaie 30 Distanciz an Klitmetros:

Devalucones do Produci:
Cardiciznes de a Mercaderis En Buer Cetado Morcaderia en M Estado o Dafaoa
__Recbics,

Na_ de arden da reirgrasa Procucto Canlidad Mo, Oe ordan de Rangrass | Producta | Cansdad

Firme del Encamsco 46 Booaga MAGA qui melbis 10n producios devosloe: A ™4y nombre ce ploto que antreso los sraducos mi
deealucibn

Cunlcuiar nbsersazon o preseris snvid FEBgsss & continuacion:

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 3
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e I e 8 Manual de Normas y Procedimientos de la
e ' Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ANEXO 3

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
AA Asistencia Alimentaria
APA Alimentos por Acciones
DAAN Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional
DIPLAN Direccion de Planeamiento
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: K]
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