GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DEAGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 320-2018

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 7 de noviembre de 2018.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la comrecta
ejecucion de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010, es
atribucién de Planeamiento elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presentd 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 Alimentacién”, el cual es un instrumento de consulta que
determina los procedimientos que rigen los procesos bajo su responsabilidad en
cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DEL VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA
Y NUTRICIONAL DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, G A ADERIA Y ALIMENTACION",
contenido en cincuenta y seis folios (56).

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial ’Omefo 332-2015 de fecha 19 de

mayo de 2015.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministeri regir inmediatamente.
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PRESENTACION

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

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

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

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

7. Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion.
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

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 Alimentacién en
cumplimiento a lo establecido en la Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala y otras normativas vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
de la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional para su cumplimiento y
aplicacion.

NORMAS GENERALES

1. La aplicacién 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.

2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional solicita la adquisicion de
alimentos a la Unidad Desconcentrada de Administracion Fmanmera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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Direccion de Asisteneia Alimentaria y Nutricional

10.

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

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

El Encargado 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.

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

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

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.

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

Las raciones alimentarias se definen por el Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional para los Departamentos segun:

a. Departamento de Asistencia Alimentaria y Nutricional: segun existencias de
alimentos y en cumplimiento de un rango minimo de kilocalorias establecido
segun criterios técnicos reconocidos.

b. Departamento de Alimentos por Acciones: Segun las existencias en las
bodegas al servicio del Ministerio.
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12.

13.

14.

15.

16.

: I

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

En el caso de entregas por urgencias generadas por una emergencia declarada,
podra proponerse un protocolo de solicitud de alimentos y debera contar con
instruccion precisa por escrito emitida por la Autoridad Superior, de acuerdo a
reportes oficiales de la emergencia.

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

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

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

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

En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizard a través de las acciones administrativas
correspondientes.
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CAPITULO Il
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NUTRICIONAL
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Eatha octubre
NUTRICIONAL 2018
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA Paginas 4
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 Encargado de Bodega recibe de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa programacién para ingreso de los alimentos a bodega.

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

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

4. El Encargado de Bodega, recibe copia correspondiente de Forma 1-H y adjunta

copia de boleta de andlisis de calidad de producto alimentario y envio del
proveedor (Ver Anexo 1).
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Bodega

1

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

Solicita a personal del Instituto Nacional de
Comercializacion Agricola realizar revision de
alimentos.

Recibe y revisa Boleta de Analisis de Calidad de
Producto Alimentario, emitido por el Instituto
Nacional de Comercializacién Agricola

Si: Sigue paso 4.

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

Aprueba recepcion de alimentos.

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

Auxiliar de Bodega

Realiza el conteo, estibamiento y
almacenamiento de alimentos.

Encargado de Bodega

Firma, sella envio del proveedor, obtiene copia
y la traslada al Auxiliar de Bodega.

Auxiliar de Bodega

Recibe copia de envio de proveedor y elabora
Forma 1-H (Ver Anexo 1).

Traslada Forma 1-H al Encargado de Bodega.

Encargado de Bodega

Recibe, revisa Forma 1-H.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.

Firma, sella y traslada Forma 1-H a la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

Auxiliar de Bodega

Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.

Traslada copia de tarjeta de existencia de
alimentos al Encargado de Bodega.

Archiva tarjeta de existencia de alimentos.

Encargado de Bodega

Recibe copia de la Forma 1-H por parte de la
Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa, adjunta
documentos y archiva (Ver Norma 4).

Auxiliar de Bodega

Actualiza tarjeta de estiba y la coloca en la
estiba correspondiente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega

~INICIO : A
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1. Recibe programacién de recepcién de alimentos

i 5 A\ 4 A
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Comercializacién Agricola realizar revision de
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega
o : G
: |

10. Recibe, revisa Forma 1-H. 12. Actualiza tarjeta de existencia de .imtot

v e
NO : L e et
prie B . B -Eﬁéfg;domaodega
Dewuelve con
observaciones S|
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11. Firma, sella y traslada Forma 1-H a la .
—— : 14. Archiva tarjeta de
R, R L existencia de alimentos.
Unidad Desconcentrada de Administracién 9 :
Financiera y Administrativa del V inisteri
de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

¥
15. Recibe copia de la
Forma 1-H por parte de la
Unidad Desconcentrada de
Administraciéon Financiera y
Administrativa, adjunta
documentos y archiva
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DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha | octubre
NUTRICIONAL 2018
INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR T .
TRASLADOS g
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Encargado de Bodegas gestiona firmas del Jefe del Departamento
correspondiente y Director.

INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Traslada programacion de salida de alimentos
Jefe de Departamento 1 autorizada por la Direccion al Encargado de
Bodegas.
2 Recibe programacién de salida de alimentos y

programa traslados necesarios.
Emite despacho de almacén y gestiona firmas

3 | (Ver Norma 1)

E Bode :
hoarghda Ca N T Recibe despacho de almacén, revisa
4 documentacion relacionada, cantidades vy

traslada a la Direccion de Monitoreo y Logistica
de la Asistencia Alimentaria.

Instruye al Auxiliar de Bodega cargar, descargar

Encargacio 0 afegs y/o almacenar alimentos en bodega.

Auxiliar de Bodega 6 Actualiza tarjeta de existencia de alimentos.

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

Traslada despacho de almacén original al
Auxiliar de Bodega.

Encargado de Bodega

Recibe despacho de almacén, actualiza tarjeta
Auxiliar de Bodega 9 de estiba y lo archiva.
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INGRESO DE ALIMENTOS A BODEGA POR TRASLADOS

Jefe de Encargado de Encargado de ot
Departamento Bodegas Bodega Auxiliar de Bodega
INICIO 8 : B c
SRR, g S e A, R RE el SN v YD
* | 2. Recibe ion de saida * 5. Instruye al Auxiliar de Bodega 6. Actualiza tarjeta de existencia de
sli;am:::ahm“:;rm 3 de .inp:?&";.;ogrm; * descargar y/o almacenar alimentos
por la Direccion al de bodegas traslados "‘“‘a"“ ; alimentos en bodega. = T
- Encargado de Bodegas T b D by | - |
gestiona fimas N v
v : | 4. Recibe despacho de almacén, = *
A + |rncuman Sedns v vwsiade| -
.l X y .
: fo LR :
“Direccionde Monitoreo y
Logistica de la Asistencia
Alimentaria.
|
v
B
v
D D
v
7. Fima, sella de recibido y
entrega copia del despacho de
almacen al Piloto
. v
* 8. Traslada despacho de amacé
original al amihrdﬁ%f
o MhrdQBodoga
i
v .
E e
S T
9. Recibe despacho
de almacén,
actualiza tarjeta de
estibay lo archiva.

Asistencia Admin
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
_ Planeamiento
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
) Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fachi octubre
NUTRICIONAL 2018
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 periédicamente 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 Encargado de Bodegas y éste traslada la informacion al
Profesional o Técnico en cémputo, Jefes de Departamento y Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.

ELABORACION DE INVENTARIO DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Traslada copia de existencias actualizadas de
Auxiliar de Bodega 1 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,
3 determina existencias fisicas y las compara con
Encargado de Bodega las tarjetas Kardex (Ver Norma 2).

Genera informe de existencias de los alimentos
almacenados y lo traslada al Encargado de

" Bodegas (Ver Norma 3).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
\o\“wRA GA”“’O@
Gl e
(udy {2 PLaNEswENTS—<)
Asistencia Administrativa: le) -y

Planeamiento

Planeamiento
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
ASADERIAY ALIME Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional
ELABORACION DE INVENTARIO DE ALIMENTOS
Auxiliar de Bodega Encargado de Bodega
(INICIO A
. v
1. Traslada copia de existencias actualizadas de alimentos 2. Recibe copia de existencias actualizadas de alimentos y
al e comparacon la ’”?f'f“f
5 7Encx;‘gado¢ Bodega
r SETRL ¢ RTINS S RS St
3. Comprueba el estado de los alimentos, determina
i ias fisicas y las para con las tarj Kardex
b
A

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

Encargado de Bodegas

T

Planeamiento

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

ALIMENTARIAY NUTRICIONAI
VISAN - MAGA
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
DERIY Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fécla octubre
NUTRICIONAL 2018
EGRESO DE ALIMENTOS Paginas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. EIl 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, el Jefe
del Departamento correspondiente y que contengan las copias siguientes:

a. Original (Blanca, original destino).

b. Copia 1 (Verde, piloto).

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

d. Copia 3 (Amarilla, bodega).

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

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

5. EIl Auxiliar de Bodega ordena la carga de alimentos en transporte asignado en
conjunto con la cuadrilla de carga designada, cuando sea necesario.

Asistencia Administrativa: u\?,& ok 5: N
Planeamiento 7 QY i " i &
Inga. Ana Palaci C% NC’\E/ Aar. Hebbr Cesari Av'

: iICIos Caniz— ng. Agr. Heokr Cesario Aidna.y. —
___Planeamiento DIREC. DR DE ASISTENCIA
Ministerio de Agricultura, ALIMENTARINY NUTRICIONAI

Ganaderia y Alimentacién VISAN - MAGA



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
~ Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

EGRESO DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe revisa los despachos de almacén (Ver
Norma 2).
Encargado de Bodega Instruye al Auxiliar de Bodega asignar la

2 distribucion de alimentos en el transporte
asignado y coordinar la carga (Ver Norma 2).
Coordina la carga de alimentos (Ver Norma 4 y

3
5).
" Completa datos de transporte en despacho de
S\diiards Hodage e almacén y solicita firma al piloto.
5 Traslada despacho de almacén al Encargado de

Bodega.

Recibe y revisa despacho del almacén

6 Si: Sigue paso 7.

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

Actualiza tarjeta de existencia de alimentos
10 | (kardex) y actualiza tarjeta de estiba.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

Auxiliar de Bodega

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacio i
. s Caniz
Planeamiento DIREC  OR DE ASISTENCIA

Ministerio de Agricultura, ALIMENJ(\SR:\/: _ TALLTGRLCIONAI
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
ANADERIA Y ALINE Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

EGRESO DE ALIMENTOS

Encargado de Bodega Auxiliar de Bodega
INICIO : A
. BESRIUYS Slro e 2 s Pttt RN, 5SSt B
i 1. Recibe revisa los despachos de amacén ; 3. Coordina la carga de alimentos
v 7 R .
[ 2. Instruye al Auxiliar de Bodega asignar la distribucion de : 4. Completa datos de transporte en despacho de almacén

‘ alimentos en el transporte asignado y coordinar la carga

y solicita firma al piloto

v
,x X 5. Traslada despacho de amacén al
: " Encargado de Bodega
B
B (B
s e L R v ——
| 6. Recibe y revisa despacho del almacén
v
r . £
] Devuelve para
‘ correcciones
v G
| 7.Fima, sella, consigna fecha de despacho y entrega -
‘ original y copia verde al piloto . PSS, S e
S 6 T 2N . - 8. Archiva copia amarilla en
N bodega E
v
C
v

9. Traslada copia rosada ala

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

v
10. Actualiza tarjeta de exi ia de ali (kardex) y
actualiza tarjeta doestbg_ T

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Planeamiento DIREC OR DE ABISTENCIA
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
‘ Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Fecha octubre
NUTRICIONAL 2018
CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y Bhalnas 5
ERRADICACION DE PLAGAS 9

OBJETIVO:

Evitar y prevenir la aparicién de insectos, el dafo por roedores y cualquier otro
organismo que pueda afectar la calidad del producto almacenado en las bodegas del

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

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

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

segun criterios técnicos.

CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y ERRADICACION DE PLAGAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Encargado de Bodega 1).

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

monitoreo.

2 Instruye al Asistente y/o Auxiliar de Bodega
realizar practicas de control de plaga segun

Asistente de Bodega y/o corresponda.

3 Realiza practica de control de plaga segun

Auxiliar de Bodega

Actualiza tarjeta de control de plagas.

s

Encargado de Bodega

Supervisa practicas de control (Ver Norma 2).

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

ALIMENTARIAY N
VISAN - MAGA




- S GD BN SN EE G EE NN B G G NN G G ES G e . !

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

CONTROL, MONITOREO, MANTENIMIENTO Y ERRADICACION DE PLAGAS

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

>«

Planeamiento

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

Asistente de Bodega y/o
Encargado de Bodega Ausiliar de Bodega Encargado de Bodega
INICIO A =
e St = M Ot X SERRSE TR 4 oL L ¥
1. Realiz; ite riédico de existenci ' i i i ; .
Bt SR T Tl e ot i oo
100%delacalidaddelallm§mggi_r)§umo : l —— o T N
|
v y

; 4. Actualiza tarjeta de control de plagas
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y Baihin octubre
NUTRICIONAL 2018
ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA Paginas 2
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Encargado de Bodega 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
Encargado de Bodega 1 Bodega realizar labores de orden y limpieza en

Bodega (Ver Norma 1).

5 Realiza labores de orden y limpieza en el area

Asistente de Bodega y/o externa e interna de la bodega (Ver Norma 2).
Auxiliar de Bodega 3 Coloca la basura en los depdsitos acondicionados
en el exterior.

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

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

el

Asistencia Administre(!tiva:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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GLATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
DERAY AL Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional
-
ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA
Encargado de Bodega Asistente de Bodega y/o Auxiliar de Bodega
4INI9IO A
A 4 \ 4

1. Instruye al Asistente de bodega y/o Auxiliar de Bodega
realizar labores de orden y limpieza en bodega

v
4. Supervisa labores de orden y limpieza

v
Wiacth o
Instruye realizar
labores
nuevamente S|
v

5. Liena ficha de control de ordeny limpieza

FIN

Cld

2. Realiza labores de orden y limpieza en el area extema e
interna de la bodega

\ 4

3. Coloca |la basura en los depésitos acondicionados en el
exterior

Planeamiento \9
Inga. Ana Palacios Caniz X “0‘0

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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ALIMENTARIA Y NUTRICIONAI
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Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz nQ Agr. Heber Cksario Arana Q"
Planeamiento DIREC" OR DE ASISTENCIA
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
=Y Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

octubre
2018

VERIFICACION DE PROYECTOS Paginas 5

DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha

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 cumplen con el perfil establecido.

NORMAS:

1. El Viceministerio 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
e instruye a la Direccion y/o al Departamento ordenar la verificacion
correspondiente.

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

a. Verificacion de la viabilidad del proyecto.

b. Confronta que se enmarque en los requerimientos necesarios para la
calificaciéon en el programa y la etapa de desarrollo.

c. Captura fotografias de las acciones en desarrollo del proyecto.

3. El Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional traslada listado de beneficiarios
en digital a la Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria para
su validacién en el Registro Nacional de las Personas.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

1g Agr. Heber
DIREC’ OR DRASISTENCIA

ALIMENTARIA Y'NUTRICIONAI
VISAN - MACA

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



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
VERIFICACION DE PROYECTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa la solicitud de alimentos por
acciones de parte del representante o
Vi e 1 representantes del Concejo Comunitario de
RERURISION0 50 Desarrollo (Ver Norma 1).
Seguridad Alimentaria y Si: Sigue paso 2
Nutricional No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada solicitud e instruye al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.
Recibe, revisa y analiza solicitud:
: ; : 3 Si: Sigue paso 4.
2;{;3&;%2 Asl:lsjfrzl:?;anal No: Devuelve con observaciones.
y : Traslada solicitud al Jefe de Departamento de
Alimentos por Acciones.
Recibe solicitud, revisa expediente y lo traslada
ﬁﬁ;ﬁor)sep;rt:gie;;oe:e 5] para registro al Técnico Encargado de
P Recepcidon y Resguardo de Expedientes.
-Igee(c;:glsgi()Enn;aI;?azgzad:jo 6 Recibe expediente original y lo resguarda bajo
de Expedientes su estricta responsabilidad.
Asigna, mediante nombramiento, Profesional o
ﬁfe de Departam_ento de 7 Técnico de Campo para realizar la verificacion
imentos por Acciones das
el proyecto.
8 Realiza verificacion del proyecto y elabora
Profeaiigl o Theilod e Informe Técnico (Ver Norma 2).
CHmid Traslada con conocimiento e Informe Técnico al
P 9 Técnico Encargado de Recepcion y Resguardo
de Expedientes.
Técnico Encargado de 10 :f:é%?énrtzwsa Informe Técnico y lo adjunta al
(I?:c&ipcgg?eztzsesguardo 11 Registra expediente en base de datos y
P resguarda temporalmente.

(s

o é;%q‘o
o* S
$ 2
7
8 PLANEAMJENTOS
%
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VERIFICACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico Encargado de
Recepcién y Resguardo 12
de Expedientes

Elabora conocimiento y traslada expediente al
Jefe de Departamento de Alimentos por
Acciones.

Jefe de Departamento de 1a

Recibe expediente y revisa informe.
Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve con observaciones.

Alimentos por Acciones
14

Emite Visto Bueno y lo traslada al Director de
Asistencia Alimentaria y Nutricional.

Recibe y revisa expediente:

Si: Sigue paso 16.

No: Notifica a los interesados el motivo de la no
calificaciéon del proyecto.

Traslada listado de beneficiarios en digital a la
Direccion de Monitoreo y Logistica de la
Asistencia Alimentaria (Ver Norma 3).

15
Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional 16

17

Traslada expediente al Técnico Encargado de
Recepcion y Resguardo de Expedientes.

Técnico Encargado de
Recepcion y Resguardo 18

de Expedientes

Recibe y resguarda expediente bajo su estricta
responsabilidad.

<URA G4
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2
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Inga. Ana Palacios Caniz
_ Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VERIFICACION DE PROYECTOS

Viceministerio de

Técnico Encargado de

Inga. Ana Palacios Caniz

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Planeamiento

X : f Director de Asistenci fe de Departamento :
Seguited Abnem Alimentaria Nutn'cionaal Jle\limemosp or Accio ne‘ie FRRON Y Henguenio
Nutricional y P de Expedientes
[INICIO A . (B c
v v . Sl SRR R e v
1. Recibe y revisa la solicitud de 3. Recibe, revisay analiza 5. Recibe sdlicitud, revisa ‘ * | 6. Recbe expediente original y lo
alimentos por acciones de parte solicitud expediente y lo traslada para | | resguarda bajo su estricta
del representante o s — A registro a . responsabilidad
representantes del Concejo v . St o ‘ T
Comunitario de Desarrolio X Técnico Encargado de Recepcidn y
- NO Resguardo de Expedientes
- . =, ST
* | Devuelve con
.4 ;| observaciones g v
NO c
S, Aers . -
¥ e
Y 4. Traslada solicitud al
observaciones = S| N N 0 e 0
SRR o Jefe de Departamento de
v por Acc
2. Traslada solicitud e instruye al v
..., 8
Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional
h 4
A
- v
(D D
. ' .
. 7.Asigna mediante nombram‘enmo| o
Profesional o Técnico de Campo
para realizar |a verificacion del |
v
E




Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA
¥ ALIMENTACIG Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

VERIFICACION DE PROYECTOS
Profesional o Técnico de ,;r :;";;?éﬁ';"gg;ﬁ:’dz Jefe de Departamento de| Director de Asistencia
Campo de Expedientes Alimentos por Acciones | Alimentaria y Nutricional
E F (e H)
A 4 a4 v

8. Realiza verificacion del
proyecto y elabora informe

10. Recibe, revisainforme técnico

13. Recibe y revisa expediente = ‘

15. Recibe y revisa expediente

lo adjunta a expediente
técnico yh o T
— 7 o v v
NO NO—
A 4 e v
75 = 3
qumacon 2 e 11. Registra expediente en *  Dewelvecon x - Y
informe tcnico al . e .| Notifica alos
L R i base de datos y resguarda .| Observaciones | +| inmresados
Técnico Encargado de Recepcién y temporaimente S| *| el motivo de
Resguardo de Expedientes A lano s|
{ +| calificacion
M A fird * | del proyecto
= . 4 . 14. Emite visto bueno y lo e
v 12. Elabora conocimiento y traslada al
traslada expediente al g e e TN v
F " s D Director de Asistencia
' Jefe de Departamento de Alimentaria y Nutricional 16. Traslada listado de
Alimentos por Acciones T ] beneficiarios en digital ala
v Direccién de Monitoreo y
Logistica de la Asistencia
v H Alimentaria
G
A v
: | 17. Traslada expediente al
T;io:&e.pm de Recepcién y
Resguardo de Expedientes
v
| .
18. Recibe y resguarda
expediente bajo su estricta
responsabilidad
s 4
FIN

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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w Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha °;‘6‘1'%’e

ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES Paginas 3

OBJETIVO:
Entregar los alimentos a los beneficiarios del Programa 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 y determina la raciéon 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. EIl Profesional o Técnico de Campo confronta informacion de planillas respecto a
Documento Personal de Identificacion de los beneficiarios, solicita al beneficiario
la firma o impresion de huella dactilar en planilla segun Documento Personal de
Identificacion y adjunta copia de documento de identificacion.

4. El Profesional o Técnico de Campo, en caso de ausencia de beneficiarios
validados gestiona su sustitucion con el Concejo Comunitario de Desarrollo a
través documentos de respaldo.

5. El Profesional o Técnico de Campo, en caso de errores en nombres, niumeros de
Documento Personal de Identificaciéon, firmas, huellas dactilares; razona en
reverso de la planilla con firma y sello de un representante de la Junta Directiva
del Concejo Comunitario de Desarrollo.
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe listado validado de la Direccion de
Director de Asistencia 1 Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria y Nutricional Alimentaria y traslada copia al Jefe del
Departamento de Alimentos por Acciones.
2 Recibe listado, completa expediente y elabora
planillas con datos validados.
Gestiona autorizacion de salida de alimento
jzfilfgggte(gag::n iy 3 ante_ _eI Director de Asistencia Alimentaria y
Atiitnes Nutricional.
Recibe Oficio de autorizacibn y solicita
4 verificacion de saldos de alimentos en bodega
al Encargado de Bodegas.
Director di Asitbisbie Realiza verificacion de saldos de alimgntos e
Alimentaria v NGt iena 5 mforma'al Jefe de Departamento de Alimentos
y Nutriciona
por Acciones.
Asigna, mediante nombramiento, Profesional o
6 Técnico de Campo para llevar a cabo la entrega
Jefe de Departamento de de alimentos.
Alimentos por Acciones Traslada en forma fisica o digital planillas de
7 beneficiarios validados e informacion de entrega
al Profesional o Técnico de Campo.
Recibe planillas, confirma informacién de
8 entrega y coordina logistica de entrega de
alimentos (Ver Norma 2).
9 Confronta informacion de planillas (Ver Norma
. L 3).
cP;ofesmnal 9 TR0 e Verifica que se haya entregado la totalidad de
il I i das (Ver Norma 4).
10 af raciones programa
Si: Sigue paso 11.
No: Gestiona sustitucion (Ver Norma 5).
11 Registra evidencia de la entrega de alimentos.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=---
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
ANADERIAY ALIMENTA > Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional
ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES
Director de Asistencia Jefe del Departamento de Profesional o Técnico de

Alimentaria y Nutricional Alimentos por Acciones Campo
INICIO : A : D
A4 A 4 A 4
1. Recibe listado validado de la Direccion 2. Recbe listado, completa expedientey © 8. Recbe planillas, confimna informacion
de Monitoreo y Logistica de la Asistencia . elabora planillas con datos validados : de entrega y coardina logistica de
Alimentaria y traslada copia : AP . entrega de alimentos
SRR R ! == ' T
Jefe del Departamento de Alimentos por : F
Acciones . v :
. 3. Gestiona autorizacion de salida de . - -
alimento ante el Director de Asistencia 5 9. Confronta informacién de planillas
¢ Alimentaria y Nutricional : i g
v S b : o g
A : :
: TR o ot 1o
A 4 >
4. Recibe oficio de autorizacién y solicita 10. le que se_rnya entregado la
verificacion d': uI:uos d?:inorms en : totalidad de las raciones programadas
bodega a Enanrgo@_gg A@og‘egggﬂ | . T y
’ : &) NO -
\ 4 % o v
5. Realiza verificacién de saldos de : g "
aimm;:: informa al Jefe de . z m";\
Dep de Ali por Acciones| | =
. : Si
v :
€ : &) : R
v i 11. Registra evidencia de la entrega de
E e : -
6. Asigna mediante nombramiento . 5 —sraTRe
Profesional o técnico de campo para y [
llevar a cabo |a entrega de alimentos
v
7. Traslada de forma fisica o digital
planillas de beneficiarios validados e
informacién de entregaal
Profasional o Técnico de Campo
v
D \
= =
FIN
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Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS POR ACCIONES Fecha °?‘,t5'1';’e
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGADE |, . 3
ALIMENTOS POR ACCIONES 9

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.

El Profesional o Técnico de Campo debe completar la liquidacion en un periodo

de 12 dias calendario después de haber concluido la entrega de alimentos por

acciones en el proyecto objeto de liquidacion.

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

contenidos respectivos.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR

ACCIONES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional o Técnico de
Campo

Solicita expediente original al Técnico
Encargado de Recepcidon y Resguardo de
Expedientes (Ver Norma 1y 2).

Recibe expediente por conocimiento y adjunta
documentos de soporte.

Traslada expediente por medio de conocimiento
al Técnico Encargado de Liquidacion.

Técnico Encargado de
Liquidacion

Recibe expediente y realiza revision preliminar
(Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve para completar.

Asigna y traslada expediente al Técnico de
Liguidacion.

Técnico de Liquidacién

Recibe y revisa expediente.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve expediente mediante Boleta de
Rechazo.

Traslada expediente al Técnico Encargado de
Digitacion de Alimentos por Acciones.

Técnico Encargado de
Digitacion de Alimentos
por Acciones

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones

Ingresa informacion a base de datos y traslada
expediente al Técnico de Liquidacion.

Técnico de Liquidacion

10

Recibe y archiva expediente.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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ANADENIA Y ALIMENTACION Direccién de Asistencia Alimentaria y Nutricional
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR ACCIONES
: : : Técnico Encargado de
Profesnongl o Técnico de Técmtg E:’wdrgado de Técnico de Liquidacion | Digitacién de Alimentos
i — por Acciones
_INicio A : 5 c
BESES, Toie e T b LS R SO . BRI 1o > e 3 P
1. Solicita expediente original al 4. Rw‘bq QMQ!Q y realiza :  6.Recbey revisa expediente. 8. Recibe y revisa expediente.
Técnico encargado de recepcion revision preliminar .
y resguardo de expedientes L ot > s Bl TReee =3 i
i v ¢ v v
NO— - NO NO—
v YREs s v
2. Recbe e);bdim por Devuelve . .xp.di.n:g 3::::::;
conocimiento y adjunta * para * mediante @ | = —
documentos de soporte 4 e boletade g sl
3. Traslada expediente por medio 5. Asigna y traslada expediente al  * 7. Traslada expediente al 9. Ingresa informacién a base
de conocimiento al . L 5 o L | dedatosy traslada expediente
SR ‘Técnico de Liquidacion T&Emmggg:ﬂm R L W
T“"mmﬂ,‘m e = Técnico de Liquidacion
v .
v 4
A . ¢
v
SFAEATD. =
10. Recibe y
archiva
expediente.
e
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
: Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha °‘;t(;‘1%’e
GESTION DE LA VALIDACION DE LA BASE DE DATOS | o, - :
DE BENEFICIARIOS POR ASISTENCIA ALIMENTARIA i

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

c. 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.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
A Y ALIMENT Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

2. EI Director de Asistencia Alimentaria y Nutricional consulta la existencia real de
alimentos en bodega a través del Jefe del Departamento de Asistencia
Alimentaria.

3. 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 reunan los requisitos legales
correspondientes.

4. EIl 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.
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente de solicitud de asistencia
alimentaria y consulta la existencia real en
1 bodegas (Ver Normas 1y 2).
: : : Si: Sigue paso 2.
D'.r Botor d_e AS|ster1c_;|a No: Brinda informacién al solicitante.
Alimentaria y Nutricional Emi e e - .
mite Oficio de autorizacion de asistencia
2 alimentaria, adjunta al expediente y lo traslada
al Jefe de Departamento de Asistencia
Alimentaria (Ver Normas 3 y 4).
Jefe de Departamento de 3 Recibe expediente y traslada base de datos
Asistencia Alimentaria digital y fisica al Técnico de Digitacion.
4 Recibe base de datos digital y fisica y la
traslada al formato de validacion.
Técnico de Digitacion Gestiona envio de base de datos en formato de
5 validacion a la Direccion de Monitoreo vy
Logistica de la Asistencia Alimentaria.
: ; ; Recibe base de datos validada y la traslada al
Z‘T _ctor d_e AS|stepc_:|a 6 Jefe de Departamento de  Asistencia
imentaria y Nutricional Al .
imentaria.
Jefe Departamento de - Recibe base de datos validada y la traslada al
Asistencia Alimentaria Técnico de Digitacion.
Recibe base de datos validada y verifica que
8 corresponda a la intervencion solicitada.
Técnico de Digitacion St Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.
9 Traslada base de datos validada al Técnico
Encargado de Elaboracion de Planillas.
Recibe base de datos validada y elabora
10 | planillas de beneficiarios con su respectivo
Técnico Encargado de numero de despacho de almacén.
Elaboracion de Planillas Traslada planillas de beneficiarios al Profesional
11 | o Técnico de Campo.
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Direccidn de Asistencia Alimentaria y Nutricional

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

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

Técnico Encargado de

Técnico de Digitacion | £\ racién de Planillas

INICIO

SN e, SARALIS: s
1. Recibe expediente de solicitud
de asistencia alimentaria y
consulta la existencia real en
bodegas

v
NO
v
Brinda

informacién al Sl
solicitante.

2. Emite oficio de autorizacién de
asistencia alimentaria, adjunta al
expediente y lo rasiada al
“Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

e N

v
A

C

.
e S W
6. Recibe base de datos
validada y la traslada al

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria.

A

b v
3. Recibe expediente y traslada
base de datos digital y fisica al

“Técnico de Digitacion

D

7. Recibe base de datos
validada y la traslada al

' B [

t 4. Recbe base de datos digital y 6. Recibe expediente original y lo

fisica y latraslada al formato de resguarda bajo su estricta
validacion responsabilidad

! v
5. Gestiona envio de base de
, | datos en formato de validacion
ala
Direccién de Monitoreo y
1 Logistica de la Asistencia
. _ Alimentaria.

Kol

. F

v
:

v RSt e e,

! 10.Recibe base de datos
validada y elabora planillas de
beneficiarios con su
respectivo nimero de
despacho de almacén.

. v

o 9. Traslada base de datos
. validada al

11. Traslada planillas de
beneficiarios al

* Técnico Encargado de Elaboracn de
Planillas

% MPSESERY - ¥ dass 753 22 . Profesional o Técnico de Campo

:

: v : 1
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha °‘;t(;‘1%’e
ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS Paginas 6
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 Técnico de Elaboracion de Despachos de Almacén gestiona la firma del
Despacho del Almacén por parte del Jefe de Asistencia Alimentaria y del Director
de Asistencia Alimentaria y Nutricional.

2. El Profesional o Técnico de Campo coordina el apoyo de las instituciones
correspondientes, segun tipo de intervencion, para el transporte, supervision y
entrega de alimentos.

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

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

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

b. Recibe y verifica documento de identificacion original (Documento Personal de

Identificacion o Certificado de Nacimiento de un menor, de 14 afios 0 mas) o

constancia de tramite autorizada por el Registro Nacional de las Personas que

contenga el Cadigo Unico de Identificacion.

Confronta datos del beneficiario respecto a la Planilla.

. Solicita firma o impresién dactilar segun informacion del documento de

identificacion presentado.

e. Informa al beneficiario sobre proceso de entrega de alimentos.

f. Informacion sobre racion a entregar al beneficiario.
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VADERA Y AL Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

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

a. Cantidad de hombres y mujeres beneficiados.
b. Etnia de los beneficiados.

6. El Profesional o Técnico de Campo gestiona la sustitucion de beneficiarios con el

aval del presidente o representante del Concejo Comunitario de Desarrollo de la
comunidad beneficiaria en una planilla adicional, indicando el nimero correlativo
de la planilla titular.
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

1

Realiza programacion de entrega de alimentos y
nombramiento de Técnico de Campo.

Efectia consulta de existencia de alimentos al
Encargado de Bodegas.

Si: Sigue paso 3.

No: Reprograma entrega de alimentos.

Traslada programacion de entrega de alimentos
para su aprobacioén y Visto Bueno al Director de
Asistencia Alimentaria.

Director de Asistencia
Alimentaria y Nutricional

Recibe y revisa programacion de entrega de
alimentos.

Si: Sigue a paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

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

Jefe del Departamento
de Asistencia Alimentaria

Recibe programacién de alimentos firmada y
obtiene numero de autorizacion de emision del
Despacho del Almacén.

Traslada programaciéon firmada, numero
autorizacion de emisibn de Despacho de
Almacén y los traslada al Encargado de
Bodegas.

Encargado de Bodegas

Recibe programacion, niumero de autorizacion e
instruye elaborar Despacho de Almacén al
Técnico de Elaboracion de Despachos de
Almaceén.

Técnico de Elaboracion
de Despachos de
Almacén

Elabora despachos de almacén y gestiona
firmas (Ver Norma 1).

10

Gestiona traslado de despachos a bodega
correspondiente.

Inga. Ana Palacios Caniz
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Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional

.

ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de
Asistencia Alimentaria

11

Realiza nombramiento de comision y lo traslada
al Profesional o Técnico de Campo.

Profesional o Técnico de
Campo

12

Recibe @ nombramiento y planillas de
beneficiarios.

13

Coordina apoyo de las instituciones
correspondientes (Ver Normas 2 y 3).

14

Consigna datos de los beneficiarios y brinda
instruccion de entrega fisica de alimentos (Ver
Normas 4 y 5).

15

Verifica asistencia completa de beneficiarios.

Si: Sigue paso 16.

No: Gestiona beneficiarios sustitutos (Ver
Norma 6).

16

Solicita firma de las planillas titulares vy
adicionales al presidente del Concejo
Comunitario de Desarrollo o representante del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS
Jefe de Departamento de| Director de Asistencia Técnico deElaboracién de
Asi b : : : o Encargado de Bodegas
sistencia Alimentaria | Alimentaria y Nutricional Despachos de Almacén
INICIO A c : D
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oo iy |+ [ e e e sy - | Snbora espachcs e smacin
nombramiento de Técnico de | ki . |elaborar Despacho de Almacén . y gestiona fimas
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B R i 5 T o | Técnico deElaboracién de
2. Efectua consulta de existencia R 2| Despachos de Aimacén
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de aimentos y la traslada al D "
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Reprograma (et St et 1,
entrega de si
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) ) v
3. Traslada programacién de
entrega de alimentos para su
aprobacién y \ﬁstoBueno al
" Director de Asistencia
Alimentaria.
v
A
> 4
B B
v
6. Recibe programacién de
alimentos fimada y obtiene
numero de autorizacion de
emision del Despacho del
Almacén.
v
7. Traslada programacién
firmada, nimero autorizacién de
emision de Despacho de Almacén
y los traslada gl S
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c
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ENTREGA DE RACIONES DE ALIMENTOS

Jefe de Departamento de Asistencia

Allfentsria Profesional o Técnico de Campo

E : =

Ly : ) : 5 AR

11. Realiza nombramiento de comisién y lo traslada al 12. Recibe nombramierto y planillas de beneficiarics.

ik ‘P\'Of&bf»ﬂl o Técnico de Campo

L M
13. Coordina apoyo de las instituciones corespondientes

' .
e : v
. 14. Consigna datos de los beneficiarios y brinda instruccién de 1
entrega fisica de al i
Pyl 4 WO

15. Verifica asistencia completa de beneficiarios j

) 4
NO-——
Gestiona
benoﬁg‘arios
justntutos S|
o SO e elrh, (& Les

16. Solicita firma de las planillas titulares y adicionales al
presidente del Concejo Comunitaio de Desamollo o
representante del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social |
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha °‘;t(;‘1t;’e
LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE
ALIMENTOS POR INTERVENCIONES DE ASISTENCIA | Paginas 3
ALIMENTARIA

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

1. EIl Profesional o Técnico de Campo es el responsable de realizar el proceso de
liquidacion de las entregas de alimentos por acciones.

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

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

\)\:‘\)RA GAN"O
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LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR
INTERVENCIONES DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Solicita expediente original (Ver Norma 1y 2).
Recibe expediente por conocimiento y adjunta
Profesional o Técnico de 2 documentos de soporte.
Campo Traslada expediente, por medio de
| conocimiento, al Técnico Encargado de
Liquidacion.
Recibe expediente y realiza revision preliminar.
4 (Ver Norma 3).

Técnico Encargado de
Liquidacion

Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve para completar.

Asigna y traslada expediente al Técnico de

S | Liquidacion.
Recibe y revisa expediente.
6 Si: Sigue paso 7.
Técnico. de Liskldacian No: Devuelve expediente mediante Boleta de
q Rechazo.
; Traslada expediente al Técnico Encargado de
Digitacion.
Recibe y revisa expediente.
& o 8 Si: Sigue paso 9.
Biec;?:éci)élri]ncargado de No: Devuelve con observaciones
9 9 Ingresa informacion a base de datos y traslada
expediente al Técnico de Liquidacion.
el (o2 Recibe y archiva expediente.
Técnico de Liquidacion 0 0h pus b FIN DEL PROCEDIMIENTO-ccememeev
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ASISTENCIA ALIMENTARIA

LIQUIDACION DE EXPEDIENTES DE ENTREGA DE ALIMENTOS POR INTERVENCIONES DE

Profesional o Técnico de

Técnico Encargado de

Técnico de Liquidacion

Técnico Encargado de
Digitaciénn de Alimentos

(L,

Cam Liquidacién :
" q por Acciones
“INICIO A : B c
v B , ZE R i L W L . v
& % 4. Recibe expediente y realiza * | 6.Recibe y revisa expediente. 8. Recbe y revisa expediente.
1. Solicita expediente original revision preliminar ¢
o 7 : —y v
v NO— . NO NO—
2. Recibe expediente por v s v o mn
conocimiento y adjunta - Dewelve | Devuelve con
documentos de soporte Dewvuelve - expediente * | observaciones
e . pamta . jante . e
* completar | 4 med
: sl boletade | g s
rechazo.
. :
3. Traslada expediente por medio
de conocimiento al . ) ¢ o e P
: T :  5.Asignay traslada expediente al : 7. Traslada expediente al 9. Ingresa informacién a base
“Técnico Encargado de T o L o o oy de “"‘Y"‘s:d‘ expedients
Liquicieion Técnico de Liquidacion ToouisaBuaiiate s DN iy
Técnico de Liquidacién
. A v
A B v
Cc
- .
D D
v
10. Recibe y
archiva
expediente.
|
h 4
FIN
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Condiciones fisicas

GLOSARIO DE TERMINOS

Humedad, temperatura, ventilaciéon e iluminacion.

Estiba

Distribucion y colocacién adecuada de alimentos en bodega.

Kardex

Documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control
de insumos o productos en bodegas; en el control de
existencias, entradas y salidas.

Recepcionar

Procedimiento de verificacion de existencia fisica de alimentos
para abastecer la solicitud consignada en el Despacho de
Almacén 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.

Plaga

Cualquier organismo viviente que cause dafo al alimento
almacenado (insectos, roedores, microorganismo, etc.)

Centros de Recuperacion Nutricional

GLOSARIO DE SIGLAS

L~ 1
916 i
L&)

INDECA Instituto Nacional de Comercializacion Agricola
INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional
MC Medidas Cautelares
NDA Nifos/as con Desnutricion Aguda
Asistencia Administrativa:
Planeamiento 2o
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nuam. Simbolo Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

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 informacion
digital.

Conector: Indica que el flujo continta
5. Q donde se ha colocado un simbolo idéntico
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Anexo 1

Constancia de Ingreso a Alimacén (Forma 1-H)

L L] . . - *

@MMDEWAS
Guatemala, C. A.

* 9 L] L]

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

° L)

-
DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
( PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. 3
r T T ~
ARTICULO . CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR ! FOLIOLIBRO = NOMENCLATURA
. —
|
|
| i
{
»n "
: .-
|
|
|
* I 4 J
RECIBI CONFORME Vo. 8o, 'SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO =

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMIMSTRA LOS FONDOS

AUTORZADO SEGUN D L CONTAALOMIA GENERAL DE CUENTAS No.
RTINS o SRR B SRR R

1/238 Cloa.: 303.12.44-4-87 DE PRCHA 31-03-1907.
e,

CUERTR ERT2 Libno 1 FuS o

T
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Anexo 2
Tarjeta para control de suministros (Kardex)

{ {

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

AREA DE ALMACEN ;
TARJETA PARA CONTROL DE SUMINISTROS ~ © 4 NO 0995
PRODUCTO: RENGLON:
MES FECHA [INGRESO No. [REQUISICION No. | DEBE HABER | SALDO OPERADO POR OBSERVACIONES

b 2662 Clas.. 265-12-8-4-4-37 e Facha 0104-1967, No. Comeiatvo 306.2013 De Fecha 24-06-2013 Envio Fecal 4 ASCC 10235 De Facha 26-06-20°3 - del 01 o 1,000 - S Sere - Ediciones Santiiana NE: 753298-3 - Libm 4-ASCC, FOLIO 143 No. de Cueeta S3-14
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