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B. GLOSARIO
1.- CENTRO Es un establecimiento administrado y financiado por el Estado que ofrece
EDUCATIVO servicio educativo de acuerdo a cada nivel y tipo de escuela. (Capitulo V,
PUBLICO Articulo 21 Decreto Legislativo nimero 12-91 Ley de Educacion Nacional).

Esta registrado en el Ministerio de Educacion por medio de un codigo de
establecimiento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.- DAFI Direccion de Administracion Financiera
3.- DIGEFOCE Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa
4.- DIGEPSA Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo.
5.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.

6.- ENTREGA DE
ALIMENTOS

Proceso mediante el cual se da continuidad al programa de alimentacion
escolar a través de la entrega a padres de familia o personas encargadas de los
estudiantes de los niveles de preprimaria y primaria de los centros educativos
publicos, de alimentos segun las opciones de compras establecidas, para ser
preparados en casa durante el periodo de suspension de clases por el estado
de calamidad publica.

7. OPCIONES DE
COMPRA DE
INSUMOS

Son raciones de alimentos calculados nutricionalmente, segun los dias
establecidos a razén de Q.4.00 diarios por estudiante, destinados a la
preparacion en el hogar, que complementan la alimentacion diaria del
estudiante.

8. ALIMENTOS
INOCUQOS

Es todo alimento apto para el consumo humano segun las reglamentaciones
técnicas nacionales e internacionales vigentes, que garanticen su buena
condicion bioldgica, quimica o fisica para su consumo.

9.- OPF

Organizacién de Padres de Familia. Es una agrupacién comunitaria con
personalidad juridica -otorgada por el Ministerio de Educacion, por medio de las
Direcciones Departamentales de Educacion- integrada por padres de familia de
alumnos inscritos en los Centros Educativos de una comunidad determinada,
con el fin de administrar y ejecutar los programas de apoyo existentes y los que
pudiesen ser creados en el futuro. (Articulo 13 del Decreto Niumero 16-2017 del
Congreso de la Republica de Guatemala y articulo 2 del Acuerdo Gubernativo
Numero 233-2017).

10.- PROVEEDORES

QUE PRACTICAN
AGRICULTURA
FAMILIAR

Personas debidamente acreditadas en el Programa de Agricultura Familiar por
el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién -MAGA- y registrados
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-. (Capitulo 1V,
Articulo 15 Decreto Legislativo numero 16-2017 “Ley de Alimentacion Escolar”,
Articulo 22, Acuerdo Gubernativo 183-2018 “Reglamento de la Ley de
Alimentacion Escolar”).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.

D.

E.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente instructivo tiene por objeto definir las actividades que deberan desarrollarse para otorgar los
alimentos a los estudiantes de los Centros Educativos Publicos de los niveles educativos de Preprimaria y
Primaria por medio de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF- y hacer cumplir lo normado en el
Acuerdo Ministerial numero 825-2020 de fecha 19 de marzo de 2020 y su reforma contenida en el Acuerdo
Ministerial nUmero 2266-2020 de fecha 11 de agosto de 2020.

El alcance de la entrega de alimentos como un caso no previsto, es para los estudiantes que se encuentren
inscritos en los centros educativos publicos de los niveles de Preprimaria y Primaria, de todo el pais.

NORMATIVA LEGAL:

1. Decreto nimero 16-2017 “Ley del Alimentacién Escolar”

2. Acuerdo Gubernativo niumero 183-2018 “Reglamento de la Ley de Alimentacién Escolar”

3. Decreto Gubernativo nimero 05-2020 “Declara estado de calamidad publica en todo el territorio
nacional como consecuencia del pronunciamiento de la Organizacion Mundial de la Salud, de la
epidemia de Coronavirus COVID-19” y sus reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos
nameros 6-2020, 7-2020, 8-2020, 9-2020, 12-2020 y 15-2020.

4. Acuerdo Ministerial nUmero 825-2020 de fecha 19 de marzo de 2020 y su reforma contenida en el
Acuerdo Ministerial nUmero 2266-2020 de fecha 11 de agosto de 2020, que “Faculta a las
Organizaciones de Padres de Familia -OPF- para que utilicen los recursos transferidos por el
Ministerio de Educacion para adquirir alimentos de conformidad con la Ley de Alimentacion Escolar
y su Reglamento”.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Entrega de alimentos a estudiantes de los centros educativos publicos de los niveles de preprimariay
primaria

Derivado de las acciones tomadas dentro del marco del estado de calamidad publica declarado en el Decreto
5-2020, sus reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos numeros 6-2020, 7-2020, 8-2020, 9-2020, 12-
2020 y 15-2020 y las disposiciones Presidenciales de observancia general por el bienestar de los habitantes
de la Republica de Guatemala, especificas a la suspensién de clases durante el periodo del estado de
calamidad publica, el Ministerio de Educacién resolvié apoyar a los estudiantes de los centros educativos
publicos de los niveles de preprimaria y primaria, otorgandoles el beneficio de suministro de alimentos, por lo
tanto, se emite el siguiente procedimiento referente al Programa de Alimentacion Escolar:

E.1 Adquisicion de alimentos

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Traslada los lineamientos que incluyen las opciones de compra a las Direcciones
[ Trasladar ) cepss | DEPartamentales de Educacion para su socializacion a los directores de los centros
emitidos educativos publicos y a las OPF, a través de los profesionales que ejercen la funcién

de supervisiéon educativa y Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo -SINAE-.

Subdirector/Jefe

Departamento | Informa al director del centro educativo publico para que determine y entregue a la

2. Informar F?negecimiggtg OPF un listado con la cantidad de alumnos inscritos que contenga nombre y codigo
ala Comuniaa

Eaucativa/ | Pe€rsonal de cada estudiante.
DIDEDUC

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Determinar
beneficiarios y

trasladar listado

Director del
Centro
Educativo
Publico

Determina la cantidad de estudiantes inscritos en el centro educativo publico y elabora
el listado correspondiente para ser entregado a la OPF.

OPF

4. Notificar a las

Subdirector/Jefe
Departamento
de
Fortalecimiento
a la Comunidad
Educativa/
DIDEDUC

Notifica a la Junta Directiva de la OPF para que realice las compras segun las
opciones de compras emitidas en los lineamientos, de acuerdo a la cantidad de
estudiantes inscritos.

5. Planificar la
adquisicién de
alimentos

Junta Directiva
de la OPF

Con base a la cantidad de estudiantes inscritos, verifica y compara precios de
mercado (abarroterias, supermercados, tiendas, etc), determina la cantidad de
articulos o insumos a comprar para cada uno de los estudiantes.

» NOTA 1: Los proveedores deberan entregar a la OPF en el Centro Educativo
Publico los alimentos embalados, en presentaciones por cada estudiante.

NOTA 2: Los agricultores familiares deben tener factura y entregar los
productos debidamente empacados, separados de los productos de la
industria, segun lineamientos del MAGA.

NOTA 3: De acuerdo a lo establecido en el Decreto nimero 16-2017 “Ley de
Alimentacién Escolar”’, La Organizacion de Padres de Familia OPF debe
seleccionar a sus proveedores con base al listado de agricultores familiares
acreditados por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
priorizando los existentes en la misma jurisdiccion territorial en la que se
encuentra el centro educativo publico.

6. Realizar
adquisicion de
los alimentos

Junta Directiva
de la OPF

Realiza la compra de los alimentos con los proveedores seleccionados y solicita la
factura correspondiente. Debe verificar en el momento de recibir la factura del
proveedor, que ésta llene los requisitos legales establecidos en el Decreto Numero
27-92 “Ley del Impuesto al Valor Agregado” y su Reglamento Acuerdo Gubernativo
Numero 5-2013 “Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”, de fecha 08
de enero del 2013, por lo que debe cumplir con los aspectos siguientes:

1. Nombre comercial y razén social del proveedor.

2. Direccion del proveedor.

3. NIT del proveedor.

4. Lugary fecha de emision.

5. Nombre, Direccién y NIT de la OPF.

6. Detalle de la cantidad, descripcion de los articulos o insumos comprados,
incluyendo la marca de los mismos cuando proceda y la unidad de medida.

7. Precio unitario y precio total de los articulos o insumos comprados.

8. Valor total de la factura.

9. Sello o la palabra “CANCELADQ”.

10. Que la factura esté debidamente autorizada y vigente, segin Resolucién
emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

11. Si es contribuyente del Impuesto Sobre la Renta debe indicarse en la factura si

esta sujeto a pagos trimestrales, pagos directos o retencion definitiva.
12. Si esta inscrito en el Régimen de pequefio contribuyente, debe estar impreso

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

en la factura la leyenda “Factura Pequeno Contribuyente no genera derecho a
credito Fiscal”.

13. Verificar que la factura no contenga alteraciones, tachones o enmiendas; de
contener dichas situaciones, debe solicitarse al proveedor la emision de una
nueva factura.

» NOTA 1: Queda prohibido solicitar dadivas, presentes u otro tipo de
beneficio propio o de terceras personas a los proveedores y agricultores
familiares a cambio de comprarle los insumos.

NOTA 2: Queda prohibido para cualquier empleado del Ministerio de
Educacidn, influir en beneficio propio o de terceras personas indicandoles
a las Organizaciones de Padres de Familia a que proveedor comprarle los
insumos, ya que esta decision esta reservada Unica y exclusivamente a los
integrantes de la Junta Directiva de la -OPF-.

NOTA 3: En el caso que el proveedor emita una Factura Cambiaria, esta
debe ser acompafiada de su correspondiente RECIBO DE CAJA para que
se tenga por cancelada.

7. Recibir los
alimentos

Junta Directiva
de la OPF

Recibe los alimentos adquiridos de conformidad con lo descrito en la factura
correspondiente, para esto se debera cumplir con los lineamentos técnicos
establecidos por la DIGEFOCE.

1. La opcion de entrega de alimentos a los escolares, debe poseer la misma
cantidad, presentacion del alimento y marca, la cual debe coincidir con lo que fue
requerido y facturado.

2. Todos los alimentos entregados deberan estar en buen estado.

3. Los alimentos no perecederos empacados deberan de tener la fecha de
caducidad, la cual debera tener como minimo tres meses de vida de anaquel
contando desde la fecha de entrega.

4. Los alimentos provenientes de la agricultura familiar, deberan estar frescos y en
buen estado.

8. Pagar al
proveedory
archivar
documentos de
soporte

Presidente /
Tesorero de la
OPF

Emite cheque a nombre del proveedor y registra en el codo de la chequera la
informacioén siguiente:

Fecha

Nombre de la persona a quien se emite el cheque
Concepto del gasto

Saldo que viene

Anotar depdsitos; si aplica

Subtotal

Valor del cheque emitido

Saldo actual

ONoGk~WNE

Posteriormente lo firman las personas que tienen registradas las firmas
mancomunadas en el banco y entrega al proveedor. Si anula un cheque debe
permanecer adjunto al codo correspondiente de la chequera. Archiva los documentos
de soporte de la compra.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

> NOTA 1: Para garantizar transparencia en la ejecucion de los recursos, NO se deben
realizar pagos en efectivo o cheques al portador y/o a nombre de los miembros de la
Junta Directiva. Todo cheque debe emitirse a nombre del proveedor y debera
consignarsele la palabra NO NEGOCIABLE. NO se deben emitir cheques en blanco y
firmados.

» NOTA 2: Segln lo establecido en Acuerdo Gubernativo numero 183-2018
“‘Reglamento de la Ley de Alimentacién Escolar’, Articulo 20, Numeral 3, las
Organizaciones de Padres de Familia -OPF-, NO podran realizar pagos anticipados a
proveedores bajo ninguna circunstancia.

9. Entregar los
alimentos

Junta Directiva
de la OPF/
director del

Centro
Educativo
Publico

La Junta Directiva de la OPF, conjuntamente con el Director del Centro Educativo
Publico, Persona que realiza funciones de supervision educativa y Técnicos de
Servicios de Apoyo realizaran la convocatoria a los Padres de familia para que asistan
a recoger los alimentos, tomando las medidas indicadas en el protocolo de
prevencion.

» NOTA: Es obligatorio atender las medidas establecidas en el protocolo de
prevencién principalmente evitando la aglomeracion de personas y que sean
convocados en grupos menores de 10 personas.

10. Registro de
entrega de los
alimentos

Junta Directiva
de la OPF/
director del

Centro
Educativo
Publico

La Junta Directiva de la OPF, conjuntamente con el Director del Centro Educativo
Publico, entregan los alimentos a cada padre de familia / tutor de cada estudiante
dejando constancia de entrega segun formato PRA-FOR-141 “Entrega de alimentos al
amparo del Acuerdo Ministerial nimero 825-2020 y su reforma contenida en el
Acuerdo Ministerial nimero 2266-2020”, que lo establece como un caso no previsto”.

Realiza los registros en el libro de caja y el archivo de la informacién de acuerdo a lo

cuentas

11. Realizar | Tesorero dela | €Stablecido en el instructivo PRA-INS-03 “Transferencias Corrientes a Organizaciones
registros y OPF HR
o chivar de Padres de Familia -OPF-.
» NOTA: Unicamente para este caso de excepcidbn no se requiere ingreso a
almacén, ni que la Comision de Alimentacién Escolar reciba los alimentos.
Registra la informacion con base a los documentos de soporte (facturas contables) de
la ejecucion de los recursos financieros, en los formularios siguientes:
1. PRA-FOR-04 “Rendicion de Cuentas de Fondos Transferidos Programa de
Alimentacion Escolar”
12. Ordenar, , ..y g . .
archivary | Junta Directiva > NOTA 1: Debera hacerse una rendicion especifica al finalizar el desembolso
rcaistar | delaOPF correspondiente, por la entrega de alimentos por medio de Organizacion de
para rendir Padres de Familia -OPF- al amparo del Acuerdo Ministerial nUmero 825-2020

y su reforma contenida en el Acuerdo Ministerial nimero 2266-2020, que lo
establece como un caso no previsto, (NO deben realizar rendicién de
cuentas por cada entrega de alimentos).

Posteriormente presenta al Técnico de Servicios de Apoyo a cargo del
acompafamiento de la OPF con los documentos de soporte originales para su
revision, lo siguiente:

1. PRA-FOR-04 “Rendicién de Cuentas de Fondos Transferidos Programa de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Rendicion de
Cuentas

Departamento/
Organizacion
Escolar

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Alimentacién Escolar”, original y copia.
2. Factura (as) original (les) que ampara (n) la (s) compra (s).
3. PRA-FOR-141 “Entrega de alimentos al amparo del Acuerdo Ministerial
namero 825-2020 y su reforma contenida en el Acuerdo Ministerial nimero
2266-2020".
13 Publicar Jefe Ingresa al Sistema de Asignacion y Dotaciébn de Recursos -SDR- y publica la

rendicion de cuentas, en el mdédulo de “Publicacion de Documentos”. Publica el
archivo nombrandolo con el codigo de establecimiento, nhombre del programa de
apoyo y numero de desembolso. Publicarlo en la carpeta “Rendiciones de Cuentas”,
siguiendo las especificaciones de escaneo indicados en al manual de usuario del
sistema SDR.

» NOTA: De no existir Jefe del Departamento/Seccion de Organizacién Escolar,
el Subdirector/Jefe Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa en conjunto con el Director Departamental de Educacion, deberan
nombrar a la persona que deba realizar la publicacion.

14. Publicar
facturas
contables

Jefe
Departamento/
Seccion
Organizacion
Escolar

Publica en SharePoint utilizando el siguiente enlace: https://bit.ly/3gZji4l, las facturas
en formato fotografico (jpg), nombrando el archivo con el cédigo de establecimiento y
namero de factura, publicandolo en la carpeta que corresponde al departamento y
municipio del establecimiento.

» NOTA 1: En el caso de facturas cambiarias deben adjuntar el recibo de caja
respectivo.

» NOTA 2: De no existir Jefe del Departamento/Seccion de Organizacion
Escolar, el Subdirector/Jefe Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa en conjunto con el Director Departamental de Educacion, deberan
nombrar a la persona que deba realizar la publicacion.

15. Publicar
formularios
PRA-FOR-141Y
PRA-FOR-142

Jefe
Departamento /
Seccion
Organizacién
Escolar

Publica en SharePoint los formularios PRA-FOR-141 y PRA-FOR-142 en formato
fotogréfico (jpg), nombrando el archivo con el cédigo de establecimiento y nimero de
hoja, utilizando los siguientes enlaces:

¢ PRA-FOR-141 https://bit.ly/330gkMR
e PRA-FOR-142 https://bit.ly/3ajDtlg

» NOTA: De no existir Jefe del Departamento/Seccion de Organizacion Escolar,
el Subdirector/Jefe Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa en conjunto con el Director Departamental de Educacion, deberan

nombrar a la persona que deba realizar la publicacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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