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GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANATIERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 237-2017

«Edificio Monja Blanca: Guatemala, 31 de agosto de 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y AUMENTACION

CONSIDERANDO;

Gren de conformicdod con i Consfitucion Poiificd de i Replbica oe Guatemala, comesponds o ko
finisiros o Eslado ejercer junsdiccidn sobea todos los dependencias de sy Minlletis asi comao difair,
fromilar resoiver & lnspeccionar fodat las negocios relacionodos Son el misma

CONSIDERANDO:

Gue con fundomaento en e orficuls 30 del Reglomenio Oigddico infamo del Ministeds cie
Ageiciuliuig, Gonoderda ¥ Abmanlociéin, Acuarde Gubemaiive Nomere, 3322010, e alrbucitn de
Flaneamienia alabosar. implementar v actucizor pedddicamente, monudies de procedimiantod y
procesor del Ministens ¥ an Dependencios, por o gue presenic el Manuol de Nomos
Frocedimisnics de I Dirscclén de Merliores v Loghice de lo Aslslencis Afrmantatia del Mirkstend
da Agfleufturs. Gonddedo v Almentacian, &l cual & un instnamentsd de comulia gue determina fo
procedmiznios gue rdgan fod procasos balo su tespansabiidad en cumplimiento a lo astoblacido an

Kaley
POR TANTO:

B sjercicio de o focullcdes que la confisre ks oticuis 194 08 lo Consfiilcian Pelitica o=
Fepdichoo de Guatermnald; 27 v 27 de lo Ley del Organisma Elecyutivg, Decrela Mimerd | 1497 dal
Congreso de (o Repdblica de Gudiemola v sua reformos; 7 del Reglarmentc. Crgdnico intiemo- dal
Miristerio de Aqrculiura, Gonodera y Alimeniacién Acuerdo Gubemative NMimero 3382010,

ACLUERDA:
ARTICULO 1. aprobor o octuslizacian del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE MONITOREQ Y LOGISTICA DE LA ASISTENCIA ALIMENTARIA DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALUMENTACION, que conflane freinia v ruave folios [39),

co

VICTMEMEETRA DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NETHICIONAL

7. Avenida 12-90 zone |3, edificio Monja Blanca, PBX: 241357000
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE MONITOREO Y LOGISTICA DE
LA ASISTENCIA ALIMENTARIA

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Guatemala, julio 2017

‘Erwin IR T o I
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Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia ARmentana:

PRESENTACION

La Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria del Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, tiene por objeto establecer los lineamientos
organizacionales que ayudan a mejorar el desempeno en el desarrolio y cumplimiento
de las actividades que se llevan a cabo internamente.

Esta herramienta administrativa contiene objetivos y normas de observancia general en
cada procedimiento, proporcionando a los Servidores Publicos, Profesionales y
Tecnicos un instrumento que facilita la orientacién de las actividades que deben de
realizarse en los Departamentos de Control y Registro de Beneficiarios; y el
Departamento de Control y Registro de Productores que conforman esta Direccion,
incidiendo de esta manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada
responsable que interviene en los mismos.

ZuRA GA.:,.JT
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DeCosr de Monilees y Loghncs

LoF Cans T Uhdcin Lemds

i) Director de Monltorso y Logistica
DIRECT ﬂﬁ;“éiNEﬁ.mEHTﬂ e
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MARCO LEGAL

Acuerdo Gubemativo No. 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010,
REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION.

Decreto No. 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, LEY DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer una guia para fortalecer, facilitar, normar y definir los procesos gue
conforman el Manual de la Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria que desarrolla el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién (MAGA), como fuente de consulta
para las personas responsables de ejecutar los procedimientos para que realicen sus
funciones de forma uniforme, eficiente y oportuna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Establecer un marco legal y operacional que sirva como referencia para la
optimizacion de los recursos humanos, fisicos y financieros de la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria.

2. Responsabilizar a cada Servidor Plblico, Profesional y Técnico en la observancia y
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de la Direccién de Monitoreo y Logistica de |la Asistencia Alimentaria.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a la Direccion de Monitoreo y Logistica de la
Asistencia Alimentaria, asi como a los entes externos que mantienen alguna relacion
con la Dependencia para el buen desemperio y cumplimiento de las actividades que se
lleven a cabo.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de la Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria, por lo
que es responsabilidad de cada Jefe Inmediato Superior socializar el contenido
de este documento con el personal bajo su cargo,

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

3. El Director de Planeamiento firma el Manual de Normas y Procedimientos como
responsable de |a Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
_— formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

I}izr_HInr?iE MOrgtones y LogEecs
Lic. Carlos ! CRAtoR Lemus
DIRECTOR DE PLANEAMIE Dirscior de Monitoreo y Loglstica

!Eﬁeli EAMIENTO da s w Allmanizria




-y

CrLUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientgs
Direccion de Menitoreo v Logistica de la Asistencia

CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MONITOREO Y LOGISTICA
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| ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha julio 2017

VALIDACION DE BENEFICIARIOS DE LA ASISTENCIA | .
ALIMENTARIA ginas 3

OBJETIVO:

Realizar el proceso de validacion de los futuros beneficiarios que solicitan asistencia
alimentaria al Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional (VISAN} bajo los
programas de Alimentos por Acciones y Asistencia Alimentaria.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios recibe de la
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional las bases de datos con formato
Excel con la informacion de los datos personales de los futuros beneficiarios de
los programas de asistencia alimentaria detallando con qué tipo de intervencion,

2. El Director de Asistencia Alimentaria y Nulricional es responsable de la
informacién que contienen las bases de datos.

3. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios revisa que la
base de datos de la poblacion por atender de manera directa en los
establecimientos, oficinas o sedes debe ser con base al Cédigo Unico de
Identificacion (CUI). Ademas debe contener la informacion siguiente:

a. Edad.

b. Grupo étnico.

c. Sexo.

d. Departamento y municipio del lugar o puesto de atencion, bien y/o servicio
pravisto.

4. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios ingresa la hase
de datos al RENAP para su validacion al protocolo seguro de transferencia de
hipertexto: https\\prosocial.renap.gob.gt.

5. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios realiza informe
scon observaciones de los CUl no validados por el RENAP, si existiera en su caso
0w, setraslada al Director de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria.

MON
ol
. |
'_.."%,—M_.;;E"-‘ﬁ“—-ﬁ-e :
":'.FJ ﬁ‘@&ﬁ{} PiteckoT g Monitoren v Lisgittica
™ : L& Carts e Chitin
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DIRECTOR DE PLANEAMIENTO da ia Asistancln Allmantaria
MAGA VISAN - MAGA
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VALIDACION DE BENEFICIARIOS DE LA ASISTENCIA ALIMENTARIA

RESPONSABLE

MNdm.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Control y Registro de
Beneficiarios

Recibe y revisa base de dalos (Ver Normas 1,
2y 3).

Si: Sigue paso 2.

No: Solicita correcciones.

Ingresa base de datos para su validacion

2 (Ver Norma 4).

3 Descarga base de datos validada por el
RENAP.

a Elabora informe de datos no validados (Ver
Norma 5).
Traslada base de datos e informe a la

o Direccion de Asistencia Alimentaria vy
Nutricional.

6 Archiva una copia.

-we———eF|N DEL PROCEDIMIENTO-

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA
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VALIDACION DE BENEFICIARIOS DE LA ASISTEMCIA ALIMENTARILA

Jefa del Departamenio de Cenirol y Registro de Bensficiarios
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DIRECCION DE MONITOREO Y LOGISTICA DE_ LA
ASISTENCIA ALIMENTARIA

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION Y LIQUIDACION
FISICA DE LA ASISTENCIA ALIMENTARIA

Fecha julio 2017

Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento de las entregas de alimentos de los programas de asistencia
alimentana realizados por el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional, asi
camo monltorear la ejecucion fisica y liquidacion de la misma:

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios recibe de la
Direccion de Asistencia Alimentaria y Nuiricional la informacion digital del avance
fisico de los programas de asistencia alimentaria.

2. Bl Jefe del Departamento de Control vy Registro de Beneficiarios revisa la
informacion:

a. Tipo de Intervencién.

b. Cantidad de beneficiarios.

¢. Raciones entregadas.

d. Departamento.

e. Municipio y Comunidad.

f. Numero de Envio de Salida de Almacén.

3. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios envia Informe
con el Viste Bueno del Director de Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria al Despacho de VISAN y a la Direccion de Planeamiento (DIPLAN),

) 4 : : -
o [ L RETL TS T Difectar de Mambareo y Lbghlika
Lie Oy 2 CREESn
Eru-‘:n; rdon Paredes Directar de Monitoreo y Logistica

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO do la Asitencls Allmentars
MAGA VIBAN - MAGA
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION Y LIQUIDACION FISICA DE LA ASISTENCIA
ALIMENTARIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa informacion de avance fisico
1 (Ver Normas 1y 2).

Jefe del Departamento de Si: Sigue paso 2
Control y Registro de No: Solicita correcciones.
Beneficiarios 2 | Elabora informe de avance fisico.
3 Traslada Informe al Director de Monitoreo y

Logistica de la Asistencia Alimentaria
Recibe y revisa informe.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Emite Visto Bueno y traslada al Jefe del

Director de Monitoreo y
Logistica de |a Asistencia

Alimaniars 5 | Departamentc de Control y Registro de
Beneficiarios.
& Recibe informe y traslada al Despacho del
Jefe del Departamento de VISAN.
Control y Registro de Envia informe de Avance fisico al Despacho
Beneficiarios 7 | de VISAN y a DIPLAN.

wnsnsmaseeeaFIN DEL PROCEDIMIENT O-esemeeem-

DIRECTON DE PLANEAMIENTO
MAGA
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION ¥ LIQUIWN FISICA DE LA ASISTENCIA ALIMENTARIA

Jefe del Departamento de Control y Registro |  Director de Monitoreo y Logistica de la
de Beneficiarios Asistencia Alimentaria
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REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE LA ASISTENCIA Paginas 3
ALIMENTARIA

OBJETIVO:

Realizar el registro de los beneficiarios de la distribucion de alimentos por los
programas de asistencia alimentaria ejecutados por el Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios recibe de la
Direccion de Asistencia Alimentaria y Mutricional los expedientes digitales de
alimentos entregados y liquidados de los programas de asistencia alimentaria,
revisando que contenga los siguientes documentos:

a. Nota de solicitud de Programa:

b. Copia de nota de Envio.

¢. Total de planillas de liquidacion de beneficiarios.
d. Otros.

2. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios revisa que todo
expediente digitalizado de liguidacion no contenga errores, tachaduras ni
enmiendas.

3. E| Jefe del Departamento de Control y Registro de Beneficiarios identifica y
codifica, segun Registro Unificado de Usuarios (RUU) listado de beneficiarios
enviado por la Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional.

LOGSTICALE —=:
LAASISTENDIA. =
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Erwin Jrdon Paredes Cartos . Uhacon ﬂﬂl
DIRECTORDE PLANEAMIENTO m-s:lnrdd Monitoreo y Logistica
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OUATTMALA Diraccion de Monitoreo y Logistica de 12 Asistentia Al 1*‘
L
REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE LA ASISTENCIA ALIMENTARIA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expedientes (Ver Normas 1 y
2)
1 St Sigue paso 2.
No: Saolicita correcciones.
Jafe del Departamento de Identifica y codifica informacion segun RUU
Control y Registro de 2 | (ver Norma 3),
Benghciarios 3 | Traslada RUU_a DIPLAN.
Archiva expediente en el sistema informatico
4 correspondiente.
—--—-FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA
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REGISTRO DE BENEFICIARIOS DE LA ASISTENCIA ALIMENTARIA

Jefe dal Departamento de Control ¥ Registro de Beneficiarios
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MONITOREOQ DE LAS ENTREGAS DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA

Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el monitoreo de la entrega de alimentos por los programas de asistencia
alimentaria realizados por el Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Director de Monitorec y Logistica recibe de la Direccion de Asistencia

alimentaria.

Alimentaria y Nutricional programacion anticipada de entrega de asistencia

2. El Director de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria, asigna visita de

campo para monitoreo y seguimiento de entregas a realizarse o ya liguidadas por

los programas.

rdon Paredes
DE PLANEAMIENTO
MAGA

Drectow < Manmraren y Logesiica
Li85 PAYIE TRideon
Direcior de Monitores y Laglstica
da [ Astatanéda Mimenlara
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Tetreun b

MONITOREO DE LAS ENTREGAS DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
—  Director de Monitoreo y. 1 Eiﬁs 1p r}?g;:.imamnn de eniregas (Ver
Logistiea te Imnssenca Asigna a Profesional ylo Tecnico de
Almentaa 2 Monitoreo para visita de campo.
= : . Realiza visita de campo y elabora informe.
Profesional y/o Tecnico de Traslada informe al Director de Monitoreo y
Monjtoreo B Logistica de la Asistencia Alimentaria.
Recibe y revisa informe.
Director de Monitoreo y 5 | Si: Sigue paso 6.
Logistica de la Asistencia MNo: Solicita correcciones.
M Alimentaria 5 Emite Visto Bueno y traslada informe al
Profesional y/o Técnico de Monitoreo.
7 Recibe informe y traslada copia al Despacho
¥ Profesional yio Técnico de de VISAN.
Maonitoreo 8 Archiva informe original.

-—-—FIN DEL PROCEDIMIENTO

A FareamipT

Erwin Arin Paredes
MRECTOR DE PLANEAMIENTD
MAGA
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do iz Asiatencis Alimentara

VISAN - MAGA
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MONITOREO DE LAS ENTREGAS DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Director de Meniloreo y Logistica:de 1a Profesional y/o Técnico de Moni
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DIRECCION DE MONITOREQ Y LOGISTICA DE LA

ASISTENCIA ALIMENTARIA Fecha | julio 2017

VALIDACION DE BASE DE DATOS DE PRODUCTORES

POR ASISTIR Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el proceso de validacion de los futuros productores que solicitan al
Viceministerio de Seguridad Alimentaria bajo los programas, que ejecuta la Direccion
de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos.

NORMAS:

1.

5.

El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores recibe de la
Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos las bases de datos
con formato Excel con la informacién de los datos personales de los fuluros
productores a asistir detallando con qué tipo de intervencion,

. El Director de Apaya a la Produccion Comunitaria de Alimentos es responsable de

la informacion que contienen las bases de dalos.

. El Jefe del Departamento de Control v Registro de Productores revisa que la base

de datos de los productores a asistir de manera directa en los establecimientos,
oficinas o sedes debe ser con base al Cédigo Unico de Identificacion (CUI),
Ademas debe de contener la informacion siguiente:

a. Edad.

b. Grupo étnico.

C. Sexo.

d. Departamento y municipio del lugar o puesto de atencion, bien ylo servicio
provisto,

. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores ingresa la base de

datos al RENAP para su validacion al protocolo seguro de transferencia de
hipertexto: hitps\\prosocial.renap.gob.gt.

El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores realiza informe
con observaciones de los CUl no validados por el REMNAP, si existiera en su caso
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VALIDACION DE BASE DE DATOS DE PRODUCTORES POR ASISTIR

RESPONSABLE

Jefe del Departamento de
Control y Registro de
Productores

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe vy revisa base de datos (Ver Normas 1,
2y3).

Si: Sigue paso 2.

No: Solicita correcciones,

Ingresa base de datos para su validacion

2 (Ver Norma 4).

3 Descarga base de datos validada por el
RENAP,

4 Elabora informe de datos no validados (Ver
Norma 5).
Traslada base de datos e informe a la

5 |Direccion de Asistencia Alimentaria vy
Nutricional.

6 Archiva una copia.

weemeemeeemsF|N DEL PROCEDIMIENTO-eeveeeees
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DIRECCION DE MONITOREO Y LOGISTICA DE LA
ASISTENCIA ALIMENTARIA

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FiSICA Y
LIQUIDACION DE LOS PRODUCTORES ASISTIDOS

Fecha julio 2017

Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el seguimiento de |los productores gue solicitan asistencia al Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional Alimentos bajo los programas, que ejecuta la
Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitana de Alimentos.

NORMAS:

1, El Jefe del Departamento de Control y Registro de Produciores recibe de la
Direccién de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos la Informacion
digital del avance fisico de los productores asistidos.

2. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores revisa la
informacion:

a. Tipo de Intervencién.

b. Cantidad de beneficianos.

¢. Insumos entregados.

d. Departamento.

€. Municipic y Comunidad.

f. Namero de Despacho de Almacen.

3. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores envia informe con
el Visto Bueno del Director de Monitoreo vy Logistica de [a Asistencia Alimentaria
al Despacho de VISAN v a DIPLAN.
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FISICA Y LIQUIDACION DE LOS

PRODUCTORES ASISTIDOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Control y Registro de

' Recibe y revisa informacion de avance fisico

{Ver Normas 1y 2).
Si; Sigue paso 2.
Mo: Solicita correcciones.

Productores Elabora informe de avance fisico.
Traslada informe al Director de Monitoreo vy
Logistica de la Asistencia Alimentaria.
Recibe y revisa informe.
: : 4 | Sl Sigue paso 5.
E;::gt?éadg ah?:r.:.t;;?:n:gi " Nn:‘i}ew.llelve con observaciones.
Alimenitaria Emite Visto Bueno vy traslada al ._Jefe del
5 Departamento de Control y Registro de
Productores.
g | Recibe informe y traslada al Despacho de
Jefe del Departamento de VISAN.
Control y Registro de Envia informe de Avance fisico al Despacho
Productores 7 | de VISAN y a DIPLAN.,

FIN DEL PROCEDIMIENTO=essseexe
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Manual de Normas y Procedimiento
Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia All

DIRECCION DE MONITOREQ Y LOGISTICA DE LA
ASISTENCIA ALIMENTARIA

REGISTRO DE PRODUCTORES ASISTIDOS Paginas 3

Fecha julio 2017

OBJETIVO:

Realizar el registro de los productores asistidos por los programas de apoyo a la
produccion comunitaria de alimentos ejecutados por el Viceministerio de Seguridad
Alimentana y Nutricional.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores recibe de la
Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos los expedientes
digitales de insumos entregados y liquidados, revisando que contenga los
siguientes documentos:

a. Nota de solicitud de Programa.

b. Copia de nota de Envio.

¢. Total de planillas de liquidacion de productores.
d. Otros.

2. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores revisa que todo
expediente digitalizado de liquidacion no contenga errores, tachaduras ni
enmiendas.

3. El Jefe del Departamento de Control y Registro de Productores identifica y
codifica, segun el Registro Unificado de Usuarios (RUU), listado de productores
enviado par la Direccién de Apoyo a la Produccidn Comunitaria de Alimentos.
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Manual de Normas y Procedimieritos
Direccién de Manitoreo y Logistica de la Asistengi:

REGISTRO DE PRODUCTORES ASISTIDOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Hedb&?y revisa expedientes (Ver Normas 1 y
- 2)
1

54 Sigue paso 2.
No: Solicita correcciones.
- Jefe del Departamento de 2 Identifica y codifica informacion segun el
Control y Registro de RUU (ver Norma 3).
Productores 3 | Traslada RUU a DIPLAN.

Archiva expediente en el sistema informatico
4 | correspondiente.
~——--—-F|N DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE MONITOREO Y LOGISTICA DE LA
ASISTENCIA ALIMENTARIA

Fecha julio 2017

MONITOREO DE LA ASISTENCIA A PRODUCTORES Paginas 2

OBJETIVO:

Realizar el monitoreo de |a asistencia a productores por los programas realizados par el
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

NORMAS:

1. El Director de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria recibe de la
Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos programacion

anticipada.

2. E| Director de Monitoreo v Logistica de la Asistencia Alimentaria, asigna visita de
campo para monitoreo y seguimiento de entregas a realizarse o ya liquidadas por

los programas.

MONITOREO DE LA ASISTENCIA A PRODUCTORES

Profesional y/o Técnico de
<o ashonitoreo

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Director dé Moritoreo y 1 ﬁfﬁ:s i&r;rgzaamamﬁn de asistencia (Ver
ﬁ?gzﬂﬁr? 1 Asisianca Asigna a Profesional ylo Técnico de
Monitoreo para visita de campo.
: s Realiza visita de campo y elabora informe.
:E:?;I,ila‘ yha Téchioo e Traslada informe al Director de Monitoreo y
Logistica de la Asistencia Alimentaria.
Recibe y revisa informe.
Director de Monitoreo y 5 Si: Sigue paso 6.
Logistica de la Asistencia MNo: Solicita correcciones.
Alimentaria 8 Emite Visto Bueno y traslada informe al
Profesional y/o Técnico de Monitoreo.
7 Recibe informe y traslada copia al Despacho
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MONITOREQ DE LA ASISTENCIA A PRODUCTORES

Director de Monitoreo y Logistica de la

Profesional vio Téonico de Monitoreo
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Diraccion de Monitoreo v Logistica de la Asistenﬁa -‘-"i'.y-

DIRECCION DE MONITOREOQ Y LOGISTICA DE LA
ASISTENCIA ALIMENTARIA

SOLICITUD DE INSUMOS Y/O SERVICIOS PARA
VEHICULOS

Fecha julio 2017

Paginas 3

OBJETIVO:

Solicitar la adquisicion de insumos y servicios necesarios para el funcionamiento de los
vehiculos con los que cuenta VISAN para el trastado de los alimentos y otros insumos
de los diferentes programas.

NORMAS:

1. El Profesional y/o Tecnico de Transporte recibe Oficio de solicitud de reparacion o
mantenimiento por parie del usuario del vehiculo.

2. El Profesional y/o Técnico de Transporte es responsable de [levar el control vy
registro de |as solicitudes de insumos y/o reparaciones de transporte que realiza
el personal del VISAN,

3, El Profesional ylo Tecnico de Transporte coordina con los pilotos el
mantenimiento y/o reparacion necesaria para los vehiculos livianos y pesados del
VISAN.

4. El Profesional y/o Técnico de Transporte gestiona tramite correspondiente:

a. Reparacion de Vehiculo: Envia vehiculo a reparacion al taller autorizado.

b. Salicitud de insumos: Realiza requerimiento a la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) la compra de los Insumos..
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Manual de Normas y Procedimie

SOLICITUD DE INSUMOS Y/O SERVICIOS PARA VEHICULOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio de solicitud de reparacién o

Profesional ylo Técnico de 1 mantenimiento (Ver Normas 1,2 y 3).
Transporte 2 Traslada Oficio al Director de Monitoreo vy
Logistica de la Asistencia Alimentaria.
— Recibe y revisa Oficio.
Director de Monitoreo y 3 | Si: Sigue paso 4.
Logistica de la Asistencia No: Devuelve con observaciones.
N Alimentaria 4 |Fima, auloriza y traslada Oficio al
Profesional y/o Técnico de Transporte.
Recibe Oficio y gestiona  tramite
correspondiente (Ver Norma 4).
6 Recibe Insumos o vehiculo reparado.
) Entrega al usuario del vehiculo insumos o
. -?::fnf;gﬂﬂil il notificacion de reparacion.
Ingresa a la base de datos el control de los
3 insumos  entregados o reparaciones
~ realizadas.
aemeeeemeeesF [N DEL PROCEDIMIENTO

rdon Paredes
DE PLANEAMIENTD
MAGA
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SOLICITUD DE INSUMOS Y/O SERVICIOS PARA VEHICULOS

Director de Monitoreo y Logistica de la

Profesional y/o Técnico de Transporte Asistencia Alimentara
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OBJETIVO:

Controlar la asignacion de los vehiculos utilizados para la ejecucion de los programas

del VISAN.
NORMAS:

1. El Profesional y/o Técnico de Transporte debe prionzar la disponibilidad de
vehliculos para la alencion de los programas de seguridad alimentaria y

nuiricional.

2, Las solicitudes de vehiculos, realizadas mediante Oficio por ofras Instituciones
ajenas al MAGA son autorizadas por el Vice Despacho, si existe disponibilidad de

los mismos.

3. Es responsabilidad del Profesional y/o Técnico de Transporte hacer uso adecuado
de los recursos asignados y comunicar a los usuarios de vehiculos el debido

cuidado de los mismos durante la comision.

4. Las Instituciones ajenas al MAGA que soliciten vehiculos deben proporcionar
combustible para los vehiculos.y viaticos para los pilotos contratados por el MAGA

para la comision el tiempo qué esta dure.

v L
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ASIGNACION Y CONTROL DE VEHICULOS Paginas 3
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ASIGNACION Y CONTROL DE VEHICULOS

Y

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe requerimiento y verifica disponibilidad
1 de vehiculo (Ver Norma 1).
- : Si; Sigue paso 2.
$EE§22’ Y Tacnicodd No: Notifica no disponibilidad.
' Traslada requerimiento al Director de
2 | Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria.
Recibe y revisa requerimiento,
3 | Si: Sigue paso 4.
Diractor de Monitoreo y Mo: Devuelve con observaciones.
Logistica de la Asistencia 4 | Autoriza el requerimiento de vehiculo (Ver
Alimentaria Norma 2).
5 Traslada requerimiento al Profesional ylo
Técnico de Transporie.
& Recibe requerimiento, realiza programacion y
asigna vehiculo (Ver Norma 3).
7 Solicita combustible segun requerimiento y
capacidad del vehiculo (Ver Norma 4).
Profesignal y/o Técnico de a informa a piloto contratado sobre asignacion
Transporte de comision.
g Realiza monitoreo constante de ubicacion de
piloto y vehiculo.
10 Verifica liquidacion de comisidn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO -—-—---—-
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ASIGNACION ¥ CONTROL DE VEHICULOS
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GLOSARIO DE TERMINOS

Validacisn Proceso de revision del Documento de Identificacion Personal ante el

Registro Nacional de Personas.

. Identificar que tipo de asistencia solicita la poblacion y bajo qué
Inkervencian programa seran atendidos.
GLOSARIO DE SIGLAS

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentara y Nutricional
RENAP Registro Nacional de las Personas
cul Cadigo Unico de Identificacion
DIPLAN Direccian de Planeamiento
RUU Registro Unificado de Usuarios
UDAFA Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Lireesor de Monhtceeo y Logisicn

'-'E-wm Al

Director da Manitarey y Logls

de la Asistencia Alimenlara
WISAN - MAGA
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

it;T'ﬂ o lérm]nn:

T
%,;3'6 sy

indica el principio o fin del

Pragrpaahh

] flujo
Actividad:  Describe las funciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o altemativa: Indica un punto dentro
3. <:> del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas opciones.
4 Cl Documento: Representa cualquier
’ documento, Leyes, Acuerdos, elc,
_ Conector; Significa una conexidn o enlace de
g O una parte del diagrama de fiujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
6. D o enlace con otra hoja diferente. en la que
continda el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7 ::} personas, material o eguipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Manejo de informacién digital.
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