GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUA

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 145-2019

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 24 de mayo de 2019,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de confribuir con la corecia
ejecucidn de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el arficulo 30 del Reglamento Orgdnico interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerde Gubernativo Nimero 3382010, es
atribucién de Planeamiento elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuaies
de procedimientos v procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presenté el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Asistencig Alimentaria y
Nufricional del Ministerio de Agricultura, Ganaderig y Alimentacién”, el cual es un
instrumento de consulta que determina los procedimientos que rigen los procesos bajo su
responsabilidad en cumplimiento a o establecido en la Ley.

POR TANTO:

ACUERDA;

ARTICULO 1. Aprobar ef “MANUAL DE NORMAS Y PR
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DEL MINIS
ALIMENTACION", confenido en sesenta y

Mario Minder Monse

Ministro de Agricultur
Ganaderia v Allmentacign
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PRESENTACION

El presente Manual de la Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional del
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentaci6n, 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 Direccion, 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 Ia
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 Replblica 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 Yy
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 realizacién 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 Direcciéon 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.
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2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional, solicita la adquisicion de
alimentos a la Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

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

4. Los Jefes de Departamento, son los responsables de la planificacion, ejecucion
de entrega y liquidacién 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 estén en las bodegas del Instituto Nacional de
Comercializacién ~ Agricola, la responsabilidad del control, monitoreo,
mantenimiento y erradicacion de plagas corresponde a Instituto Nacional de
Comercializacién Agricola.

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

8. La entrega de alimentos, en el programa de asistencia alimentaria, se programara
con base a las solicitudes o demandas canalizadas a través 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 intervencién 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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11. 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.

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

13. En el caso de entregas por emergencias locales declaradas, ocasionadas por un
desastre natural, se procedera segun los protocolos establecidos por los Comités
de Emergencia locales.

14. En casos de emergencias naturales declaradas por el Estado y emergencias
locales declaradas, la entrega de asistencia alimentaria se realizara con base a
los listados de beneficiarios proporcionados por el o los Comités de Emergencia
locales.

13. En el caso de existir inconsistencias en el proceso de validacion de listados en
emergencias naturales declaradas y emergencias locales, se gestiona el Acta
debidamente certificada por la o las Instituciones correspondientes dentro del
Comite de Emergencia.

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

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

18. Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa en la elaboracién y
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha mayo
NUTRICIONAL 2019
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 documentacion necesaria para su registro y control.

NORMAS:

1. El Jefe de Bodegas recibe de la Unidad Desconcentrada de Administracién
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
Comercializacién Agricola (INDECA) y/o las especificaciones del evento de
compra.

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

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

RESPONSABLE

Ndam. PROCEDIMIENTO

Jefe de Bodegas

1 Recibe programacion de recepcion de alimentos (Ver
Norma 1).

Traslada programacion de recepcion de alimentos al

2 Encargado de Bodega.

Encargado de
Bodega

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

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

Si: Sigue paso 5.

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

5 Aprueba recepcion de alimentos.

Instruye al Auxiliar de Bodega para realizar el

Auxiliar de Bodega

: almacenamiento de alimentos.
Auxiliar de Bodega 7 Rfaaliza 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

1-H (Ver Anexo 1).

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

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
12 alimentos por la Junta Receptora, adjunta envios del
proveedor y los traslada a la Unidad Desconcentrada
de Administracion 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.
. Traslada copia de tarjeta de existencia de alimentos al
Auxiliar de Bodega | 14 Encargado 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-----menmeeeeeen
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

Jefe de Badegas Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega

S=IA

. g . 3. Recibe programacion y solicita a 7. Realiza & conteo, estibamientoy
1-Rede progr:?:l::;:e recepcion de personal del Instituto Nacional de almacenamiento de alimentos
Comercializacién Agricola realizar
\/l/—\ revision de dimentos.

y . = 4. Recibe y revisa Boleta de Andlisis de
2. Traslada programacién de recepcién : Calidad de Producto Alimentario, emitica

de alimentos al : por el Instituto Nacional de

: Comercializacién Agricola

Encargado de Bodega

Rechaza
alimentos

Sl

5. Aprueba recepcion de alimentos

6. Instruye al Auxiliar de Bodega para
realizar el almacenamiento de alimentos

® ©

8. Fima, sella envio del proveedor,
abtiene copiay la traslada al

Auxiliar de Bodega

9. Redbe copia de envio de proveedory
elabora Forma 1-H

10, Traslada Forma 1-H al

2 Encargado de Bodega
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega

Y ¢

11. Recibe, revisa Forma 1-H. 13. Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.

R —

14. Trasladacopia de tafjeta de existencia de alimentos al

DO sl = SO e

Encargado de Bodega ’

Dewuelve con
observaciones. Sl .
l z 4
12. Firma, sella y traslada Forma 1-H, gestiona certificacion de i 15. Archiva
copia de acta de recepcion de alimentos por la Junta Receptora, 7 tarjeta de
adjunta envios del proveedor y los traslada ala s existenciade
__—4r""f_____‘-“" . alimentos

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

16. Recibe copia dela Forma 1-H por parte de la Unidad
Desconcentrada de Administradién Financiera y Administrativa,
adjunta documentos y archiva

17. Actualiza tarjeta de estiba y la coloca en |a estiba
carrespondiente.
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y

mayo
NUTRICIONAL Fecha | 5449
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS | Paginas 3

OBJETIVO:

Ingresar producto por traslados entre bodegas al servicio del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, 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 Direccion de Monitoreo y Logistica.

INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de 1 Traslada programacién de salida de alimentos
Departamento autorizada por la Direccién al Jefe de Bodegas.
9 Recibe programacién 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.
Instruye al Auxiliar de Bodega cargar, descargar y/o
almacenar alimentos en bodega.

Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.

Encargado de
Bodega

Auxiliar de Bodega 6

Firma, sella de recibido y entrega copia del despacho
de almacén, al piloto.

Traslada despacho de almacén original al Auxiliar de
Bodega.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO===s==snsnmuunnn-

Encargado de
Bodega

Auxiliar de Bodega 9
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

Jefe de Departamento

Jefe de Bodegas

Encargado de Bodega

Cweo ) ? ®
, ; ;

1. Traslada programacidn de salida de
alimentos autarizada por la Direccian al

2. ngdbelprcgmmaqm de ;a‘ida de . 5. Instruye al Auxiliar de Bodega cargar,
alimentos y programa fraslados - descargar y/o almacenar alimentos en
necesarios.

i bodega.

3. Emite despacha de almacén y gestiona
firma

Jefe de Bodega

A
4. Recibe despacho de almacén, revisa
dacumentacién relacionada, cantidades y,
traslada a la

Direccién de Monitoreo y Logistica de
la Asistencia Alimentaria.

O 4
(N Q“%\DAD 4 /”f@q’.’,
4)_’ A
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S VISAN "é%
DIRECTOR &2
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ing emala, C:
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\;‘)/ ..5":} Nutrifional A na
Inga. Ana Palacios Caniz \%,, o° Ing. Ay Heber Cesario Ara
. Planeamiento DIRECTOR
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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' Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

Auxiliar de Bodega Encargado de Bodega

: 7. Fima, sella de recibido y entrega copia del despacho de
6. Actualiza tarjeta de existencia de alimentos. : almacén, al piloto.

8. Traslada despacho de dmacén original al

Auxiliar de Bodega

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

FIN

Planeamiento | . irecio'n de Asistencia Alimentaria y
Inga. Apr}a Palacios Caniz Ingndgeokbeber Cesario Arana Q
aneamiento DIRECTOR
Ministerio de Agricultura Asistentia Al i iclor
Ganaderia y Alimentaciéﬁ sistentia Alimentaria y Nutriclonal
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha mayo
NUTRICIONAL 2019
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
3 existencias fisicas y las compara con las tarjetas
Kardex (Ver Norma 2).

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

Auxiliar de Bodega 1

2

Encargado de
Bodega

[l

<,/9\\(
&

Asistencia Administrativa: :
lﬁg&gﬂﬁﬂa Palacios Caniz &) 0,4\« Direcdion de Asistencia Alimentaria y
Planeamiento Yy w0 Nutricjonal
Ministerio de Agricultura, T Ing. Agh Heber Cesario Arana @
Ganaderia y Alimentacién DIRECTOR

Asistencia Alimentaria y Nutricional
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ELABORACION DE INVENTARIO DE ALIMENTOS

Aucxiliar de Bodega Encargado de Bodega

INICIO

1. Traslada copia de existencias actualizadas de almentos al : 2. Recibe copia de existencias actualizadas de alimentos y
compara con la existencia.

Encargado de Bodega

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

y

4. Genera informe de existencias delos alimentos almacenados
y lo traslada al

Jefe de Badegas

Y

(adids £

<
M /| PLANEAMEENTO
Asistencia Administrativa: e

Planeamiento

inga. Ana Palacios Cani
Planeamiento DIRECTOR
Ministerio de Agricultura,

Asistencia Alimentaria y Nutriciona!
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha mayo
NUTRICIONAL 2019
EGRESO DE ALIMENTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Dar salida a los alimentos de los programas que atiende la Direccién 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 Administracién Financiera vy
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 seguin ingreso
y fechas de vencimiento.

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

TURA, GAy

o [T UNTITNC N
FLANCANITENTY
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Asistendia Administrativa: | © g 6
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EGRESO DE ALIMENTOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe y revisa los despachos de almacén (Ver Norma
1).
Encargado G Instruye al Auxiliar de Bodega asignar la distribucién de
odega ) 4 .
2 alimentos en el transporte asignado y coordinar la carga
(Ver Normas 2 y 3).
3 Coordina la carga de alimentos (Ver Norma 4).
4 Completa datos de transporte en despacho de almacén
Auxiliar de Bodega 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.
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 PROCEDIMIENTQ-----n-memmeen---

Planeamiento
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EGRESO DE ALIMENTOS

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega
INICIO : @
1. Recibe y revisa los despachos de almacén 3. Coordina |a carga de alimentos

¥ A
\—’//lv//—\ : 4. Completa datos de transporte en despacho de almacén y

solicita fima al piloto
2. Instruye al Auxiliar de Bodega asignar la distribucion de
alimentos en el transporte asignado y coordinar la carga

¥

5. Traslada despacho de amacén al

Encargado de Bodega

6. Recibe y revisa despacho de almacén

FN
Devuelve para
carrecciones Si

l

7

8. Archiva copia
amarilla en bodega

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

9. Traslada copia msada ala

Unidad Descancentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

10. Actualiza tarjeta de existencia de alimentos (kardex) y
actualiza tarjeta de estiba

Asistencla Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz

g Planeamiento . DIRECTOR
lnrstenp de Agricultura, Asistentia Alimentaria y Nutricional
Ganaderia y Alimentacion VISAN-MAGA
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA'Y

mayo
NUTRICIONAL Fecha 2019
CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y Padina )
ERRADICACION DE PLAGAS aginas

OBJETIVO:

Evitar y prevenir la apariciéon 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

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de

1

Realiza monitoreo periédico de existencias y fechas de
vencimiento de la garantia del 100% de la calidad del
alimento o insumo (Ver Norma 1).

Bodega

Bodega 2 Instruye al Asistente y/o Auxiliar de Bodega realizar
practicas de control de plaga seguin monitoreo.

Asistente de 3 Realiza practica de control de plaga segtin corresponda.

Bodega y/o 4 Actualiza tarjeta de control de plagas.

Auxiliar de Bodega

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO---===-===nnuu---
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CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y ERRADICACION DE PLAGAS

Encargado de Bodega Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega

INICIO )

3
1. Realiza monitareo penédico de existencias y fechas de .
vencimiento de la garantia del 100% de la calidad del alimento o . 3. Realiza practica de control de plaga segin coresponda
insumo
| A 4
2. Instruye al Asistente y/o Auxiliar de Bodega realizar practicas i 4. Actualiza tarjeta de control de plagas
de contrd de plaga segulin monitoreo 3
; —
. ‘-________m___'_____———"

: 5

5. Supervisa practicas de control

Diredcion de Asistencia Alimentaria y

onal
eber Cesario Arana Q.

Inga. Ana Palacios Caniz
. Planeamiento IRECTOR
Ministerio de Agricultura, Asistencia Alimentaria y Nutricional
Ganaderia y Alimentacién VISAN-MAGA
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha mayo
NUTRICIONAL 2019
ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA Paginas 2

OBJETIVO:

Evitar y prevenir la aparicion 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.

2. 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 | Nam. PROCEDIMIENTO

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

Encargado de

Bodega
Norma 1).
; Realiza labores de orden y limpieza en el area externa
Asistente de 2 =
Bodega y/o e interna de |la bodega (Ver Norma 2).

Coloca la basura en los depésitos acondicionados en el
exterior.

Supervisa labores de orden y limpieza.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Instruye realizar labores nuevamente.

Auxiliar de Bodega 3

Encargado de

Bodege 5 Llena Ficha de Control de Orden y Limpieza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO---nennmmmemmeee
_——
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ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA

Encargado de Bodega Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega

( INICIO

y

1. Instruye al Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega 2. Realiza labores de orden y limpieza en el area extema e
realizar labores de orden y limpieza en Bodega interna de la bodega

h 4

3. Coloca |a basura en los depdsitos acondicionados en el
exterior

4. Supervisa labores de orden y limpieza

[N
Instruye realizar S|
labores nuevamente.

5. Llena Ficha de Confrol de Orden y Limpieza

Asistencia Administrativa: Abitayizo:
Planeamiento Diredcion de Asistencia Alimentaria y
Nutrigion

I
\ eBer Cesario Arana Q.

DIRECTOR
Alimentaria y Nutricional
VISAN-MAGA

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo

Significado

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

Actividad: Describe las acciones que
desempefian 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 continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

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

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

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacién digital.

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
_ Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion

¢ber Cesario Arana Q.

DIRECTOR
AsistencialAlimentaria y Nutricional
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha ';‘313’;
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 Técnico de Campo, realiza verificacién del proyecto:

a. Verificacién de la viabilidad del proyecto.

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

calificacién 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.

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Ca
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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VERIFICACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa la solicitud de alimentos por acciones de
. g parte del representante o representantes del Consejo
V'Cem.'mStrO de 1 Comunitario de Desarrollo (Ver Norma 1).
Ss_,\gurldat_j Si: Sigue paso 2.
QI'T.er.’ta”? y No: Devuelve con observaciones.
utriciona 2 Traslada solicitud e instruye al Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional.
Recibe, revisa y analiza solicitud.
Director de 3 | Si: Sigue paso 4.
Asistencia 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 Técnico Encargado de
Recepcién y Resguardo de Expedientes.
Técnico
Egg:;gc?g:;:le 7 Rec_ibe expedient.e_ original y lo resguarda bajo su
Resguardo de estricta responsabilidad.
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 Tecnico (Ver Norma 2).
Técnico de Campo 10 Traslada Informe Técnico con conocimiento, al Técnico
Encargado de Recepcién y Resguardo de Expedientes.
B i Recibe, revisa Informe Técnico y lo adjunta al
Técnico 11 i
Encargado de expgdlente. - 3
Recepcion y 19 Registra expediente en base de datos y resguarda
temporalmente.
nesguanieds Elabora conocimiento y traslad diente al Jefe d
Expedientes 13 y traslada expediente al Jefe de

Departamento de Alimentos por Acciones.
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Asistencia o 0 =
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VERIFICACION DE PROYECTOS

Departamento de

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y revisa informe.
14 | Si: Sigue paso 15.
Jefe de No: Devuelve con observaciones.

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
Recepcién y 17 | responsabilidad.
Resguardo de FIN DEL PROCEDIMIENTO----enmsnmmnannan
Expedientes
URA, GA
L:QZ\%\\'\NDAD Azf:fe&
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Inga. Ana Patacios Can 5 Ing AGESB ARSI

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

e

Ly
//\, Iy NO\O
e’

A

DIRECTOR
Asistendia Alimentaria y Nutriciona!
VISAN-MAGA




Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VERIFICACION DE PROYECTOS

Viceministro de
Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Alimentaria y Nutricional

Director de Asistencia

Técnico Encargado de
Recepcidn y Resguardo
de Expedientes

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

INICIO

?

°

1. Recibe y revisa la salicitud de
alimentos por acciones de parte
del representante o
representantes del Consejo
Caomunitario de Desarrollo

N

3. Recibs, revisay analiza
solicitud

N

Dewuelve con Gestiona
observaciones ‘| madificaciones
Sl Sl

l

.| Dewelvecon
+| observaciones

7. Recibe expediente original y lo
resguarda bajo su estricta
responsabilidad

5. Recibe sdicitud, revisay
analiza el expediente.

2. Traslada solicitud e instruye al

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

4. Traslada salicitud al

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

* | 8. Asigna, mediante nombramiente.| *
.| al Profesional o Técnico de Campo| ©

8. Traslada solicitud para registro
al

Técnico Encargado de Recepcid
y Resguardo de Expedientes

g

para realizar |a verificacion del
prayecto.

Asistendia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Cani
~_ Planeamiento
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Ganaderia y Alimentacion

Diraccion de Asistencia Alimentaria y
Nutkicional

Ing. Agr.\Heber Cesario Arana Q.
DIRECTOR

Asistencid Alimentaria y Nutriciona!
VISAN-MAGA




GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VERIFICACION DE PROYECTOS

Profesional o Técnico de Campo

Técnico Encargado de Recepcion y
Resguardo de Expedientes

Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones

9. Realiza verificacion del proyecto y
elabora Informe Técnico

11. Recibe, revisa Informe Técnico y lo
adjunta al expediente

14. Recibe expediente y revisa
inferme

10. Traslada Inferme Técnico, con
conacimiento al

12. Registra expediente en base de
datos y resguarda temparamente

Técnico Encargado de Recepcidn y
Resguardo de Expedientes

A

Dewuelve con
observaciones

Sl

13. Elabora conocimiento y traslada
expediente al

Jefe de Departamento de Alimentos por

Acciones

15. Gestiona validacion de
beneficiarios con la Direccién de
Monitoreo y Logistica de la

Asistencia Alimentaria

h 4

16.Traslada expediente al

Técnico Encargade de Recepcidn y
Resguardo de Expedientes

17. Recibe y resguarda expediente bao
su estricta responsabilidad
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha "2"31”:
ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES Paginas 5

OBJETIVO:

Entregar los alimentos a los beneficiarios del Departamento de Alimentos por
Acciones.

NORMAS:

1. El 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 racién 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 informacién de planillas respecto a
Documento Personal de Identificacion de los beneficiarios, solicita al beneficiario
la firma o impresion de huella dactilar en planilla segiin Documento Personal de
Identificacion (DPI) y adjunta copia de documento de identificacion.

4. El Profesional o Técnico de Campo, en caso de errores en nombres, numeros 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
través documentos de respaldo, levantando acta firmada y sellada por las
autoridades competentes y el profesional o técnico de campo.
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

RESPONSABLE | Num. 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 programacioén 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, emite
Nutricional -+ nimero de autorizacion y traslada al Jefe de
Departamento de Alimentos por Acciones.
\EJJefe e Recibe programacion de alimentos firmada y gestiona
epartamento de 2 .
Alimentos por 6 emision del Despacho de Almacén con el Jefe de
. Bodegas.
Acciones
Recibe programacion, numero de autorizacion e
Jefe de Bodegas 7 instruye elaborar Despacho de Almacén al Técnico de
Elaboracion 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 comisién y lo traslada junto con Planillas al

Alimentos por
Acciones

Profesional o Técnico de Campo.

Lt
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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
2y 3).
12 | Confronta informacién de planillas (Ver Normas 4 y 5).

Profesional o
Técnico de Campo

Verifica que se haya entregado la totalidad de las
raciones programadas.

L Si: Sigue paso 14.
No: Realiza sustitucién a solicitud del COCODE.
14 Registra evidencia de la entrega de alimentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTQ----xnmxnmxnmenon

Planeamiento
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\ Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Jefe del Departamento de Director de Asistencia Alimentaria y

Alimentos por Acciones Nutricional Jeie de Badeghs

= I

7. Recibe programacion, nimero de
autorizacion e instruye elaborar
Despacho de Almacén al Técnico de
Elaberacién de Despachos de Almacén

1. Recibe listado validado dela Direccién
de Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria y realiza programacion de
entrega de alimentos

4. Recibe y revisa programacion de
entrega de alimentos

2. Efectia consulta de existencia de
alimentas al Jefe de Bodegas.

v

Dewuelve con
observaciones
P : sl
Repragrama
entrega de Sl
alimentos. l

5. Firma programacion de entrega de
alimentos, emite nimero de autorizacion
y traslada al

3. Traslada programacién de entrega de
alimentos para su aprabacién y Visto
Bueno al

Jefe de Departamento de Alimentos
por Acciones

Director de Asistencia Alimentaria

6. Recibe programacidn de alimentos
firmada y gestiona emision del Despacho
de Almacén con el Jefe de Bodegas.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

DIRECTOR
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ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Técnico de Elaboracién ; :
Jefe de Departamento de | Profesional o Técnico de
LeRERDRCnNGe Jefe de Bodegas Alimentos por Acciones Campo
Almacén

10. Recibe despachos de
almacén, realiza nombramiento
de comisién y lotraslada junto
con Planillas al

11. Recibe planillas, confronta
informacion de entrega y coordina
logistica de entrega de alimentos

8. Elabora despachos de almacén| . |9. Recibe despachos de almacén,
y los traslada al gestiona firma y los traslada al

Jefe de Departamento de
Alimentos por Accionas

Profesional o Técnico de Campo,

Jefe de Bodegas

12. Confronta informacion de
planillas

13. Verifica que se haya
entregado la totalidad de las
raciones programadas

N

i

Realiza

| sustitucién a

solicitud del
COCODE

Sl

'

14. Registra evidencia de la
entrega de alimentos

SURA, 5447
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha ol

2019
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE e 5
ALIMENTOS POR ACCIONES S

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 liquidacién 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 Tecnico Encargado de Liquidacion, realiza revision preliminar de expediente en
presencia del Tecnico 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 Recepcion 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

3 Técnico Encargado de Liquidacion.
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.

QuIuRA Cany
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR
ACCIONES
RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente.

Tadhisords 6 Si: Sigue paso 7. . '

Liquidacién No: Devuelve expediente mediante Boleta de Rgc_hazo.

7 Traslada expediente al Técnico Encargado de Digitacion

de Alimentos por Acciones.

Técnico

Encargado de Recibe expediente, revisa y traslada el expediente al

Digitacién 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 Liguidacion.

Técnico Recibe y traslada expediente al Técnico Encargado de

Encargado de 10 | Archivo de Expedientes.

Liquidacion =~ | | cececececeeeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTO-==esnunenman----
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Profesional o Teécnico de Campo | Técnico Encargado de Liquidacion Técnico de Liguidacion

é | ®

6.. Recibe expediente y revisa

1. Solicita expediente criginal al Técnico expediente

Encargado de Recepcién y Resguardo de
Expedientes

I

4.Recibe expediente y realiza revision
preliminar

2. Recibe expediente por conocimiento y
adjunta documentos de soporte

Dewuelve
3. Traslada expediente, por medio de Dewelvepara| Sl expediente
conocimiento, al completar mediante Boleta | S|
de Rechazo.
Técnico Encargado de Liquidacion :

5. Asigna y traslada expediente al
7. Traslada expediente al

Técnice de Liquidacién
Técnico Encargada de Digitacién de
Alimentos por Acciones

17
Ao w
Asistencla Administrativa: brizo:
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Planeamiento Ing. Agr| Heber Cesario Arana Q.
Ministerio de Agricultura,

3 : : DIRECTOR
Ganaderia y Alimentacién Asistencia Alimentaria y Nutricional

VISAN-MAGA




Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

GUATEMALA

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Técnico Encargado de Digitacién o c o S
de Alimentos por Acciones Técnico de Digitacion Técnico Encargado de Liguidacion

8. Recibe expedients, revisay traslada el
expediente al

9. Recbe e ingresa informacién a
base de datos y traslada expediente 10. Recibe y traslada expedente a

al

Técnico Encargado de Liquidacion

Técnico de Digitacién

Técnico Encargado de Archivo de
Expedientes
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado
1 (:D Inicio o finalizacién: Representa el principio o
' final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
3 <> Decisidon: Permite analizar una situacion, con
' base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
’ impreso.
Conector: Indica que el flujo contintia donde se
9. O ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento continua en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de documentos,
) material o equipo.
8. V Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacién digital.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha ';‘3'13’;’
GESTION DE LA VALIDACION DE LA BASE DE DATOS N P
DE BENEFICIARIOS POR ASISTENCIA ALIMENTARIA g

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. Nifios/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. Nifios/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 Base de datos de beneficiarios/as impresa y digital.

(44 =)
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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.

2. 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 rednan los requisitos legales
correspondientes.

3. 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.

Diredgion de Asistencia Alimentaria y

Nutritional
| . i :
e Apr}gniéarﬁg:ﬁg Caniz Ing. Agr.Heber Cesario Arana Q.
Ministerio de Agriculty DIRECTOR
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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 autorizacién de asistencia alimentaria,
Alimentaria y o |adjunta 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 Elaboracién 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 validacién a la Direccién de Monitoreo y Logistica de la
Asistencia Alimentaria.
Técnico Recibe base de datos validada y verifica que
Encargado de 6 corresponda a la intervencién solicitada.
Elaboracion de Si: Sigue paso 7.
Planillas No: Devuelve con observaciones.

Elabora planillas de beneficiarios con su respectivo
numero de despacho de almacén.

Traslada planillas de beneficiarios al Profesional 0
8 Técnico de Campo.

FIN DEL PROCEDIMIENT O----nnmeeenmeeeee
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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

1. Recibe expediente de solicitud de
asistencia alimentaria

—T1

3. Recbe expediente y traslada base de

datos digital y fisica al 4. Recibe base de datos digital y fisica

y |a traslada al formatoe de validacién

Técnico Encargada de Elaboracion de
Planillas

h.

2. Emite Oficio de autorizacion de
asistencia alimentaria, adjunta al
expediente y lo traslada al

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

}

6. Recibe base de datos validada y
verifica que coresponda a la
intervencion solicitada

Jefe de Departamento de Asistencia
Alimentaria

NO

|

Sl
Devuelvecon
observacianes l

7. Elabara planillas de beneficiarios con
su respectivo nimero de despacho de
almacén

—T -

8. Traslada planillas de beneficiarios al

Profesional o Técnico de Campo.

Asistencia
Planeamiento
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha ’2313’;’
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 Almacén 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 v
entrega de alimentos.

3. El Profesional o Técnico de Campo, gestiona a una Comision Municipal de
Seguridad Alimentaria y Nutricional o Comisién Departamental de Seguridad
Alimentaria y Nutricional segln el tipo de intervencién previo a la entrega de
alimentos para la convocatoria de beneficiarios.

4. El 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 afios 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 identificacién original (Documento Personal de
Identificacion o Certificado de Nacimiento de un menor, de 14 afos o 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).

c. Confronta datos del beneficiario respecto a la Planilla.

01/
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d. Solicita firma o impresion dactilar segin informacién 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 informacion 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. El 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 | Nam. PROCEDIMIENTO
Realiza programacion de entrega de alimentos.
Jefe de Efectia consulta de existencia de alimentos al Jefe de
Departamento de o | Bodegas.
Asistencia Si: Sigue paso 3.
Alimentaria No: Reprograma entrega de alimentos.

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

Recibe y revisa programacion de entrega de alimentos.

Director de E Si: Sigue a paso 5.
Asistencia No: Devuelve con observaciones.
Alimentaria y Firma programacién de entrega de alimentos y la
Nutricional S5 |traslada al Jefe de Departamento de Asistgngi
Alimentaria.
A
27
ZE
=
Q\BOURA GAN‘?OO g N
_ A )
U < z )
Asistencia Administrative: |2 PLANEAMIENTO 2 : .
Planeamiento o Nl ion de Asistencia Alimentaria y
. % pr Nutrigional
Inga. Ana Palacios Caniz \&,, o0 Ing. Agr. Heber Cesario Arana Q.
~_ Planeamiento DIRECTOR
Ministerio de Agricultura, Asistencia Alimentaria y Nutriciona!
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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, niumero de autorizacién
Asistencia 7 para elaboracién de despachos y lo traslada al Jefe de
Alimentaria Bodegas.
Recibe programacién, numero de autorizacion e
Jefe de Bodegas 8 instruye elaborar Despacho de Almacén al Técnico de
Elaboracién de Despachos de Almacén.
Técnico de
Elaboracién de 9 Elabora despachos de almacén y los traslada al Jefe de
Despachos de Bodegas
Almaceén
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 REE . : .
Departamento de ec_lbe despachogs de almacén 'd_e'bldamente firmados,
: : 11 | realiza nombramiento de comisién y lo traslada al
Asistencia . -
: . Profesional o Técnico de Campo.
Alimentaria
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 4 y 5).
Verifica asistencia completa de beneficiarios.
Si: Sigue paso 16.
15 No: Da tramite segln solicitud de COCODE o
Profesional o representante del Ministerio de Salud Publica vy
Técnico de Campo Asistencia Social y/o 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 y

Asistencia Social y/o la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Jefe de Departamento de Director de Asistencia Alimentaria y Jefe de Bod
Asistencia Alimentaria Nutricional Sedesiaechas

= 9 9

1. Realiza programacion de entrega de
alimentos

!

2. Efectdia consulta de existencia de
alimentos al Jefe de Bodegas

4. Recibe y revisa programacién de
entrega de alimentos.

8. Recibe programacian, niumero de
autorizacion e instruye elaborar Despacho
de Almacén al Técnico de Elaboracion de

Despachos de Almacén

NO

l

NO 3
: Dewuelvecon | Sl
. observaciones
Reprograma Sl 2
entrega de
alimentos 5. Firma programacién de entrega de
alimentos y la traslada al
3. Traslada programacion de entrega de

alimentos para su aprobacion y Visto
Bueno al

Jefe de Departamento de Asistencia
Alimentaria

Director de Asistencia Alimentaria

6. Recibe programacién de alimentos
firmada

— T

7. Traslada programacion firmada,
numero de auterizacion para elaboracién
de despachos y lo traslada al

Jefe de Bodegas

T VISAN

ﬂ M DIRECTOR
(L

Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz?
Planeamiento eber Cesario Arana Q.

Ministerio de Agricultura DIRECTOR
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Técnico de Elaboracion

de Despachos de Jefe de Bodegas
Almacén

Jefe de Departamento de| Profesional o Técnico de
Asistencia Alimentaria Campo

11. Recibe despachos de B
almacén debidamente firmados, | - 12. Recibe nombramiento y
realiza nombramiento de comision| * planillas de beneficiarios
ylo trasladaal :

10. Recibe despachos de
almacén, gestiona fima y los
traslada al

9. Elabora despachos de
almacén y los traslada al

—]
Jefe de Badegas Jefe de Departamento de

Profesional o Técnico de Campo
Asistencia Alimentaria

13. Coordina apoyo
correspondiente

|

14. Consigna datos de los
beneficiarios y brinda instruccion

de entrega fisica de alimentos

}

15. Verifica asistencia completa
de beneficiarios.

—

Da tramite
segun
solicitud de Sl
COCODE o
representant
e del
Ministerio de
Salud
Plblica y
Asistancia
Sacial y/o la
Secretaria de
Seguridad
Alimentaria y
. Nutricional

16. Solicita firna de las planillas
titulares y adicionales al
presidente del Concejo
Comunitario de Desarrollo o
representante del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social
ylo la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha "2‘313’;’
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. El Profesional o Técnico de Campo, es el responsable de realizar el proceso de
liquidacién 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 Digitacién, realiza revision preliminar del
expediente en presencia del Técnico o Profesional de Campo, verificando que
contenga la documentacién de soporte necesaria.

4. El Técnico de Liquidacion y Digitacién, es el responsable de revisar
detalladamente la documentacion de soporte de los expedientes objetos de
liquidacién 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 Identificacién (DP!).

Direcgion de Asistencia Alimentana y

Ing. Agridbeber Cesario Arana Q.
. |PIRECTOR

Milstot o A tura. Asistencia‘Alimentaria y Nutricional
Ganaderia y Alimentacion VARG

Planeamiento

inga. Ana Palacios Cani
Planeamiento
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5. El Técnico de Liquidacién y Digitacion, es el responsable de revisar
detalladamente la informaciéon que contengan las planillas, verificando los
siguientes aspectos:

T Taho oo

a. Las planillas deberan ser completadas con lapicero color azul.
b.

Firmas similar a la fotocopia del Documento Personal de Identificacién (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.

6. El Técnico Encargado de Liquidacion y Digitacién, 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.

Asistencla Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz

Ministerio de Agricultura,

Planeamiento i
Asistencia lAlimentaria y Nutriciona!

Ganaderia y Alimentacién VISAN-MAGA




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
' Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

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 revisién 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 Digitacion.
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 4 y 5).
5 Si: Sigue paso 6.
Técnico de No: Devuelve expediente, al Profesional o Técnico de
Liquidacién 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.
TSI 7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve para correcciones al Técnico de

Encargado de e M
Base de Datos Liquidacion y Digitacion.

Traslada base de datos a la Direccion de Monitoreo y

Logistica.
Técnico de Traslada expediente fisico al Técnico Encargado de
Liquidacion y 9 Liquidacién y Digitacién.
Digitacion
Técnico Recibe expediente fisico para su resguardo y archivo
Encargado de 10 (Ver Norma 6).
Liquidacion y FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---nnesnenmanane--

| Digitacién

TURA, GAN,

w p

- ANE O i\ e - A = a G =
Planeamiento %\,9 5 .' d
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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 Liguidaciény | Técnico Encargado de
Campo Liquidacion y digitacion Digitacién Base de Datos

= @ n

r

3. Recibe expediente y realiza

7. Recibe, revisay recopila
revision preliminar

base de datos de
beneficiarios

1. Prepara y conforma el

5. Recibe y revisa expediente
expediente fisica

O

Dewuelve
para
correccione

Dewuelve
expediente,
al
. | Profesional

Sl - | o Técnico

* | de Campo,
mediante
Boleta de
Rechazo

Dewuelve
para
completar

s al Técnico
de
Liquidacian
y Digitacién

w

y A

6. Digita base de datos de
beneficiarios al formato
correspondiente y la
traslada al

2. Traslada expediente, por medio
de conocimiento, al

4. Asigna y traslada expediente al 8. Traslada base de datos

ala

Tecnico Encargado de
Liquidacién y Digitacion

Técnice de Liquidacian y

Direccion de Monitoreo y
Digitacion.

Logistica

Técnico Encargado de Base
Datos.

?

9.Traslada expediente fisico al

Técnico Encargado de
Liquidacién y Digitacion

i

10. Recibe expediente fisico para
su resguardo y archivo

Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Condiciones o R
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.

Recepcionar

Procedimiento de verificacién de existencia fisica de alimentos
para abastecer la solicitud consignada en el Despacho de
Almaceén entregado al Profesional o técnico de campo para ser
recibido y trasladado a la bodega municipal para la entrega de
beneficiarios de las intervenciones del Departamento de
Asistencia Alimentaria.

Cualquier organismo viviente que cause dafio al alimento

Plaga almacenado (insectos, roedores, microorganismo, etc.)

: Es una medida decretada judicialmente. Esta medida, como
Medidas P o ; ) !

= su nombre lo indica, es transitoria y su vigencia no debiera de
Transitorias <
exceder de un afo.
GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
CRN Centros de Recuperacion Nutricional
INDECA Instituto Nacional de Comercializacion Agricola .
INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional A 0AD £
MC Medidas Cautelares e
NDA

Nifios/as con Desnutricion Aguda
N

"A D
\:‘U AN‘CIO
<
2
Y

Planeamiento
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GLOSARIO DE SIiMBOLOS

No. Simbolo Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

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 informacidn digital.

Conector: Indica que el flujo contintia donde se
5. O ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
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ANEXOS
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Constancia de Ingreso a Almacén
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Anexo 2

Tarjeta para Control de Suministros
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