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| propdsito de esta guia es ser una

herramienta para dar capacitacion a todos
los directores de escuelas, padres de
familia y comunidad educativa en
general, para que se conozca
mas y mejor sobre la administracion de
los alimentos escolares. Lo que incluye: el
manejo de los recursos para la alimentacién
escolar, procesos administrativos, compra de
alimentos de calidad (en términos de nutricion
y frescura), asi como rendicién de cuentas y
transparencia.

Los contenidos se dividiran asi:

Klntroduccién. Que trata \

aspectos generales sobre la Ley
de Alimentacién Escolar.

Capitulo 1. preparaciény
manipulacién del alimento escolar.

Capitulo 2. Administracion de
espacios para almacenamiento de
alimentos en las escuelas.

Capitulo 3. Administracion de
los recursos para la alimentaciéon
escolar.

N /
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Aspectos generales sobre la Ley de

Alimentacion Escolar

Tiene por objeto garantizar la
alimentacion escolar, promover la salud
y fomentar la alimentacién saludable
de la poblacién infantil y adolescente
que asiste a establecimientos escolares
publicos o privados, con la finalidad
gue aprovechen su proceso de
ensefanza aprendizaje y la formacion
de habitos alimenticios saludables de
los estudiantes, a través de acciones
de educacién alimentaria y nutricional
y el suministro de alimentos de los
estudiantes durante el ciclo escolar.

Segun el Decreto Numero 16-2017 del
Congreso de la Republica, se publica la
Ley de Alimentacién Escolar, gue define
los puntos siguientes:

Programa de Alimentacion
Escolar

El Programa de Alimentacion Escolar
tiene por objeto contribuir al crecimiento
y desarrollo de los nifios y adolescentes
en edad escolar, enfocandose en el
aprendizaje, el rendimiento escolar y

la formacién de habitos alimenticios
saludables de los estudiantes, por medio
de acciones de educacién alimentaria y
nutricional y de la entrega de raciones y
productos que cubran las necesidades
nutricionales de los estudiantes durante el
periodo escolar.

Responsabilidad de las
Direcciones Departamentales de
Educacién

Las Direcciones Departamentales de
Educacién serdn responsables de asignar y
dotar de los recursos para la alimentacion
escolar, de acuerdo a la normativa de
organizacion de padres de familia vigente.

Organizaciones de Padres de
Familia

Para los efectos de la Ley de Alimentacién
Escolar se reconocen las Organizaciones
de Padres de Familia -OPF- creadas

o reconocidas por el Ministerio de
Educacioén. La Organizacion de Padres de
Familia estara integrada por una Junta
Directiva que tiene definido los puestos
de: un presidente, secretario, tesorero

y dos vocales, el tiempo que los padres
de familia pueden estar en el cargo sera
para el nivel primario 4 aflos y para el
preprimario 3 afos.

Principios

La alimentacidén escolar se regira bajo los
principios siguientes:

1. Pertinencia cultural, social, étnica
y biolégica: Que la alimentaciéon
escolar sea saludable, nutritiva y
adecuada, comprendiendo el uso
de alimentos variados, seguros, que
respeten la cultura, las tradiciones y los
habitos alimentarios de las diferentes
comunidades.



Equidad de género: Que se promueva
la igualdad de derechos entre los
hombres y mujeres beneficiarios de la
alimentacion escolar.

Enseflanza: Que se incluya en el
proceso de enseflanza-aprendizaje del
curriculum nacional base los temas de
educacién alimentaria y nutricional,

el desarrollo de practicas saludables
desde la perspectiva de la seguridad
alimentaria y nutricional, tanto para
estudiantes como para padres de
familia.

Inclusién: Se debe garantizar que los
ninos afectados por la exclusidon social,
econdmica y cultural sean incluidos
entre los grupos prioritarios para

la alimentacion escolar, con iguales
derechos que los demas.

No discriminacién: Toda persona
beneficiada por el programa, tiene
derecho a una alimentacion adecuada
sin distincion, exclusién o restriccion
impuesta por motivo de raza, color,
sexo, edad, idioma, religion, opinién
politica, origen nacional o social.

Participacién: La comunidad educativa
tiene el derecho a participar en la
implementacidn de las acciones

de esta Ley, a través del ejercicio

de la auditoria social sobre las
medidas adoptadas por el Estado

para garantizar el suministro de
alimentacién escolar saludable,
nutritiva, inocua y culturalmente
aceptable.

Rendicién de cuentas y transparencia:
Todas las intervenciones en el
programa de alimentacion escolar
fomentan la transparencia en la accion
publica y la auditoria social, tomando
en cuenta las necesidades reales de
los niflos, familias y comunidades. La
ejecucion de los fondos estara sujeta

a la fiscalizacion de la Contraloria
General de Cuentas.

8.

Promocién de la agricultura familiar:
Desde el ambito escolar, se coordinard
y promovera la implementacion

de Huertos Escolares Pedagdgicos
como herramienta de aprendizaje y
con la posibilidad de complementar

la alimentacién escolar. Ademas, se
considera valioso que el programa
promueva la compra de alimentos
producidos localmente para mejorar la
economia local.

El derecho a la alimentacién como
derecho humano: El derecho a la
alimentacion escolar esta enfocado a
garantizar la seguridad alimentaria y
nutricional de los estudiantes en forma
equitativa.

El Ministerio de Educacion sera el ente
rector del Programa de Alimentacién
Escolar y podra trabajar en coordinacion
con otros Ministerios y entidades en
tematicas de competencia especifica.
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Capituio

alimento escolar

1.1 Aspectos a tomar en cuenta para la
alimentacion escolar

Bienvenido a esta guia,
a lo largo de ella, vamos a
recordar algunos aspectos
fundamentales de la
preparacion y manipulacion de
los alimentos escolares.

Toda escuela debe garantizar que el lugar donde se llevara a cabo la
preparacion y cocimiento del alimento escolar, tenga las caracteristicas
siguientes:

C A

Contar con un area de
preparacion bien limpia,
con altura adecuada, bien
iluminada y de tamaio
adecuado.

/[ C O\
Contar con los utensilios

de cocina que sean
necesarios tales como

ollas de diferentes

tamanos, sartenes,
cubiertos, vasos y platos.

N/,

B

Que la pila esté lo mas
cercano posible al drea
de preparacion de los
alimentos.




1.2 Nutrientes esenciales

Los alimentos que se preparen para la alimentacién escolar, deben incluir de preferencia
productos que aporten los 4 grupos de nutrientes esenciales, lo que ayuda a los estudiantes a
tener un buen crecimiento, los nutrientes a considerar son:

GRASAS Y AZUCAR
Grasas: proporcionan
energia de reserva. Deben
consumirse con moderacion.
Son micronutrientes que

se encuentran en aceite,
margarina, aguacate, manias.

PROTEINAS
Constructores: ayudan

a la formacion, al
crecimientoy a la
reparacion de musculos,
articulaciones y huesos.
Se encuentran en
carnes, lacteos y huevos.

VITAMINAS Y
MINERALES

Defensores: protegen de las
enfermedades y mantienen
todas las funciones del
cuerpo humano.

Contienen micronutrientes
y se encuentran en frutas 'y
verduras.

CARBOHIDRATOS
Energéticos:
proporcionan la

energia necesaria para
trabajar, jugar, estudiar

y desarrollar todas las
actividades diarias.

Se encuentran en: atoles,
arroz y tubérculos.

También se deben tomar en cuenta las siguientes
caracteristicas para la alimentacion escolar:

1. VARIADA
Incluir todos

los grupos de
alimentos como
aparecen en la
taza escolar.

3. SEGURA

practicas de
higiene y utilizar
agua y alimentos
seguros.

Aplicar las buenas

2. NUTRITIVA
Aportar todos los
nutrientes que el
cuerpo necesita.

ALIMENTACION

ESCOLAR
4. PERTINENTE
Tomar en cuenta
los recursos, cultura
y las tradiciones
alimentarias de la
comunidad.

Los menus de la alimentacion escolar, deben incluir alimentos de todos los grupos de nutrientes,
para ello, tomar en cuenta el listado de alimentos saludables dado por el Ministerio de
Educacidn, entre ellos se puede mencionar:

4 Harina Verduras HARINA ' ™~
fortificada  Aceite g | . 1 ;
Atoles Maiz E ~ ‘\ :
Arroz Aguacate 4 f
Leche Pollo N
Huevos Carne B " ACEVTE
Frutas =
\

8
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1.3 Implementacion de los menus para el
Programa de Alimentaciéon Escolar

Aprendizaje pard la Vida ~

de f Escuela:

MENU DE LA SEMANA
™ I

Resuinde Ane:
ELE

Los menus para el Programa
de Alimentacién Escolar se
caracterizaran por la pertinencia
cultural y local tomando en
cuenta los habitos alimenticios
de las diferentes comunidades
y departamentos del pais, sin
olvidarse de incluir todos los
nutrientes, los valores caldricos
gue correspondan y los Q 4.00
guetzales disponibles.

El Ministerio de Educacidn a través de la Direccion

E General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa
-DIGEFOCE-, elabord el listado de alimentos saludables
gue rigen el Programa de Alimentaciéon Escolar -PAE-y
el cual fue la base para el disefio de los menus escolares.

=/

1.4 Patron del menu escolar

ﬂos menus escolares estan
compuestos por un patron de
3 elementos que incluye: una
bebida, un alimento sélido y un
complemento

Como bebida puede ser: atol,
fresco natural con poca azucar
0 agua pura.

Como alimento soélido: Arroz,
fideos, tamalitos de frijol, huevos,
gueso o guisado de verduras.

Y como complemento: Fruta,
verduras tipo ensalada, tortillas

Ko pan.




1.5 Menus contextualizados para el
departamento

El Departamento de Fortalecimiento de
la Comunidad Educativa, especificamente \

la Seccion de Programas de Apoyo, \ME
socializo el contenido de la Ley de '
Alimentacion Escolar (Decreto Numero

P n
NU SEMANAL
" Dia | ®ebido | Comidn J
LUNES [hwoz conleche [ fan con £ciyol

16-2017) a todos los Directores e MARTES |ntafaon | cucinites |
integrantes de la Organizacion de Padr PRERGES 0253 [fancon e
integrantes de la Organizacién de Padres TVEVES | Moavs

de Familia de las escuelas, asi como el VAENES [ At dc\nown
contenido de los MENU contextualizados. SEMANA Z

Es fundamental que los Directores de %«Aﬁo@ ‘;‘;?.
las escuelas apoyen para el adecuado /\Jg‘d"——/—»
cumplimiento e implementacion de los AVALADO Por: DIGEFOSE, OFF

MENU los cuales cumplen con la calidad Yomsion e retaCCidn.
nutricional, es decir; alimentacion variada,
nutritiva, segura y con pertinencia cultural
y social.

1.6 Traslado de los alimentos al area de
preparacion

— Q]
Previo a pesar y \C ALENDAR\O
preparar el producto
a utilizar en el menu 1 01 2
del dia, es necesario J~Talallicln
revisar la fecha de a2, bl
vencimiento de los - : & B
productos.

\_




Todo producto que
sale de la bodega
o del espacio para
almacenamiento
de alimentos en las
escuelas, debera
estar pesado,
anotando las
fechas y
cantidades que
se van utilizando.

Es recomendable que toda persona que ayuda en el proceso de pesado,
traslado y preparacion de alimentos utilice los implementos necesarios.

Redecilla

Delantal o

gabacha E

Ademas es importante lavarse
adecuadamente las manos con jabodn
antes de manipular alimentos.



1.7 Preparacion de la alimentacién escolar

MUY IMPORTANTE PARA RECORDAR

e Lavarse bien las manos antes y
después de cocinar.

e Lavar las frutas y verduras que se
van a utilizar con agua segura y
desinfectada.

* Lavar todos los utensilios con agua
segura y desinfectada antes y
después de preparar los alimentos.

=

ﬁantener limpia la cocina para evitar
enfermedades y roedores.




OCRS.
REGLAMENTO DE UNA
GCOCINA SALUDABLE

Prepara una comida saludable con las siguientes 10 reglas:

1. Lavarse las manos antes de cocinar, utilizando agua segura.

2. Usar gabacha y redecilla, evite toser y estornudar.

3. Use alimentos frescos. Cierre empaques de alimentos
sobrantes.

4. Lave los trastos o utensilios de cocina con agua
segura.

% % 5. Desinfectar las frutas y verduras con agua limpia y cloro.
'~ 1 gota de cloro por cada litro de agua por 3-5 minutos.

6. Hervir por 5 minutos.

7. Los alimentos que se deben cocer bien son: pollo, huevos,
leche y atoles.

8. Evite mezclar alimentos crudos y cocidos.

9. Sirva y consuma los alimentos, inmediatamente después
de cocinarlos.

10.Tape bien los alimentos fuera de alcance de moscas,
cucarachas, ratas y otros animales.

- CATHOLIC RELIEF SERVICES

“Esta impresion se realizé gracias al apoyo financiero del Departamento de Agricultura
de los Estados Unidos,bajo convenio de cooperacion No. FFE-520-2016/010-00."

13



1.8 Participacion en capacitaciones

ﬂa Organizacion de Padres de Familia, recibira capacitaciones relacionadas \
con el almacenamiento de los alimentos, importancia de la alimentacién

escolar y el manejo de buenas practicas en la preparacidén de alimentos. Las
madres voluntarias por su parte, recibiran lo relacionado a cocina saludable y
aprovechamiento 6ptimo de los alimentos.

Todas las personas que preparan la alimentaciéon escolar deben tener su tarjeta
de salud extendida por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
Ademas, la cocina donde se preparan los alimentos escolares debe permanecer
limpia antes y después de preparar los alimentos.
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Administracion de espacios para
almacenamiento de alimentos en

las escuelas

2.1 Condiciones necesarias que se deben

tener

T

Alejado de
los bafos.

Ventilado de preferencia
con 2 ventanas para que

pueda tener ventilaciéon
cruzada. Sin embargo, el

Muy cercano al drea de cocimiento
alimentos, en algunos casos puede
integrada a la cocina.

de los
estar

cerramiento debe ser tal
gue no permita el ingreso
de mosquitos o roedores.

> >

.

Si el techo es de

ldmina, se debera

verificar que no existan

goteras o ingreso de

agua por los laterales. ‘

’
\

Si es un area exclusiva para
bodega de alimentos se
sugiere que tenga estanterias
de madera o metal que
permita tener todo bien
ordenado.

-

/Nunca se deben almacenar en el area
de bodega de alimentos, productos
para la limpieza, insecticidas, jabones
ni productos que no sean aptos para
\consumo humano.

Espacio para
almacenamiento de
alimentos escolares

La puerta debe ser de
preferencia metalica,
bien ajustada para
evitar gue ingresen
roedores.

Usar tarimas gue permitan
aislar los alimentos del
contacto directo con el
suelo.

Si es un area exclusiva

i
i

P
7

para los alimentos, debera
\ contar con iluminacién
natural y artificial, una

mesa para conteo de
productos y puerta

con llave, la cual sera
entregada al presidente
de la Organizacién de
Padres de Familia para
que en coordinacidon con la
comision de alimentacion
escolar o a quién ésta
designe, den salida a los
productos que utilizan.

15



2.2 Llegada de productos

Los productos ingresan en dia y hora estipulados, ya sea
gue provengan de un programa de ayuda a la alimentacion N\

escolar o de un proveedor que entrega la compra realizada.
7 | & : 3 = \ / VAN A g
e L Y R, e y) .

En cualquiera de los casos, el producto

es recibido por la junta directiva de la

OPF (a fin de que los cinco miembros se
\ involucren), el encargado de cocinar los

alimentos -si existe una persona exclusiva

para esto- o también acompafa un

representante de los maestros o el director

del establecimiento.

Se debera hacer un conteo exacto de los
productos que se reciben, verificando
fecha de vencimiento de los productos y
que lo que se ingresa a la escuela, coincida
con lo que esta descrito en la érden de
entrega o factura.

El horario para recibir los productos que
se utilizaran para preparar la alimentacion
escolar sera el mismo que tienen los
alumnos para recibir sus clases, evitando
asi que la escuela se encuentre solay

el producto sea recibido por una sola
persona.




2.3 Almacenaje

* Se ordena el producto dejando al frente
lo mas antiguo, utilizando el sistema
de primero en vencer primero en salir
(PEVPS), siempre verificando las fechas
de vencimiento de los productos.

¢ De preferencia, la organizacion del espacio
para almacenar alimentos sera tal que
se encuentren por aparte los productos
liquidos como aceites, leche y agua con los
solidos como granos y polvos.

* Sisolo se cuenta con espacio para una
estanteria, sera importante organizar bien
el espacio de tal manera que los liquidos
qgueden en la parte de abajo y los alimentos
sélidos en la parte de arriba.

* Es necesario utilizar botes plasticos
en buen estado, con tapadera y bien
rotulados, para que puedan resguardarse
productos como azucar, sal, pasta, entre
otros.

¢ Siel techo es de ldmina o teja, se debera
tener cuidado que no existan goteras, asi
como agujeros entre el muro y el techo
para evitar el ingreso de roedores, aves o
cualquier otro animal que perjudique los
alimentos resguardados. Asi también debe
tenerse sumo cuidado con resguardar los
productos de cualquier robo.

————
* Todos los productos deben quedar bien ““ll .“"1

ordenados luego de que se despache lo
necesario para el dia. No podran dejarse
productos abiertos, en lugares que no les
corresponde y sin su respectivo rotulado de
fecha de ingreso o vencimiento.




2.4 Limpieza

Se sugiere tener un plan de limpieza
gue contemple por lo menos los
aspectos siguientes:

A. Limpieza general diaria
Se realizara todos los dias para que
el aspecto de la bodega o el espacio
para almacenamiento de alimentos
sea ordenado y limpio, sin productos
destapados, tirados o fuera de su lugar.

B. Limpieza profunda semanal
Debera incluir la movilizacion de los
productos para hacer una limpieza a
profundidad, verificando que no existan
animales en ningun rincon ni area de la
bodega.

C. Limpieza e inventario
Se realiza por producto guardado en la
bodega, la misma incluye la realizacién
de un inventario, ya que cada producto
gue se encuentra en la bodega es
movido, limpiado e inventariado para
verificar existencias y el estado de cada
uno, se aprovecha para verificar también
fechas de vencimiento y mejorar la
ubicacién de los productos en funcién
del sistema PEVPS (Primero en vencer,
primero en salir).

D. Fumigacion
Se recomienda realizar una fumigacion
en el espacio para almacenar alimentos
por lo menos una vez al afio, de
preferencia al finalizar el afilo escolar.

Nota: cuando se realice una fumigacion se
debera tener el cuidado de que no exista

ningun alimento en el area, el personal que la
realice debe ser especialista y utilizar el equipo
apropiado de proteccion. Esto se realizara en las
escuelas donde se cuente con presupuesto para
este fin.

16
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EN NUESTRA BODEGA ESGOLAR:
CUIDAMOS Y PROTEGEMOS LOS
ALIMENTOS

v’ Revisando

1. Que no existan filtraciones ni goteras.

2. Que la bodega siempre se encuentre limpia y ordenada.

3. Que no existan, roedores, aves o cualquier tipo de plagas.

4. Que las instalaciones tengan buena iluminacién.

5. Que exista un espacio de separacion entre las paredes y
el alimento.

v'Utilizando

1. Tarimas o tablas para colocar los alimentos.
2. Balanzas, baldes y paletas limpias al manipular alimentos.
3. Los formatos para el control de ingresos y salidas.

v'Realizando

1. La limpieza diaria de la bodega.

2. El cambio de empaques rotos de alimentos.

3. El control de consumo diario de alimentos.

4. La rotacion de productos, lo que ingresa primero se
despacha primero.

“Esta impresion se realizé gracias al apoyo financiero del Departamento de Agricultura de
los Estados Unidos,bajo convenio de cooperacion No. FFE-520-2016/010-00".

19



2.5 Proceso administrativo del ingreso de
productos

La Junta Directiva

Un representante de la Junta Directiva de la

OPF recibe los articulos o insumos adquiridos
de conformidad con lo descrito en la orden de
compra o factura, para lo cual, verifica
gue se cumpla con lo
siguiente:

Es muy importante verificar que se tenga limpia el area donde se
almacenaran los articulos.

La Comision de Alimentacion Escolar

Recibe de la Junta Almacena adecuadamente ﬂ____
Directiva de la OPF 3 los articulos recibidos, para @
los articulos para la evitar la descomposicion o

alimentacion escolar. el dafio que pueda causarse @
por un mal resguardo.

Verifica la cantidad, unidad

de medida y descripcion de 2 4 el el iregriie el

los articulos segun factura MEIESE €13 185 slidelles
: 9 ’ en documento de control
incluyendo la marca de

los mismos, asegurdndose IO ezl oleiie
ue sean’los gue fueron el @) [POgEie e
a S g Alimentacidon Escolar del
requeridos y que se

Ministerio de Educacion.
encuentren en buen estado.




Ccrs

2.6 Formularios de registro de la
alimentacion escolar

La comision de alimentaciéon escolar entrega a la persona encargada de preparar la
alimentacion escolar, para los ninos y nifas de la escuela, los productos que utilizaran
segun el menu establecido para el dia o la semana, segun sea el caso.

NOTA: La comision de alimentacion escolar para efectos de rendicion de cuentas
sobre el uso de alimentos que se van preparando, debe llenar el formulario “Entrega
de Alimentacion Escolar”. Dicho formulario queda en los archivos de la OPF para
efectos de fiscalizacion y control.

La persona que prepara la alimentacion escolar realiza el registro de egresos y saldos

diarios en documento de control interno que establezca la comision de alimentacion
escolar.

La persona que prepara la alimentacion escolar entrega a la Organizacién de Padres

de Familia en original el formulario PRA-FOR-01 “Entrega de Alimentacién Escolar”
debidamente llenado y firmado.

FORMATO DE ENTREGA DE AUMENTALION ESCOLAR,

tlowaaZ ESTAG\ELMIENTD TS Y — W CODIGO Del “ﬁﬂtuﬁium—
| |
! — | I O I I O
NVEL EDuUCATvO Prepriemarn st [ wavinos [ o ] Foa pE Preo  Taangfurencin [ MQW ‘

NOMBEE DL COM 1D EPVCATvO U OTAR OPF
L |

CUADRO REroaT £ DE ALVMNOS RENEFICIA00S

No &GRADD QECUON | Nomeee DEI MAESRD |N.-\m ol | ofas | Awmred | Fiema maesTro |‘
. |
2

3

q

5

(4

=

‘ —

E&’\ v
Luaer | | Feom

Ejemplo de formulario “Entrega
de Alimentacién Escolar”, el cual registra
la entrega de alimentacidn escolar por grado, ‘.-
el maestro como responsable firma de haber
recibido satisfactoriamente la cantidad de
alimento segun los alumnos que tiene.
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Es importante también llevar el
reporte de ingresos y egresos de
articulos comprados o recibidos
para la alimentacién escolar

REGISTRO AUXILIAR DE CONTRO! DE ALIMENTOS
PARA ELPROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR ANO 2018

froovecio: ARRDZ Tepros: LIBRA

FECHA DESCR\PCIDN Inareso) | Earesos | SALDD |TRE%E | Firma

15/02/“,“ FACTURA \Uﬂé&lz"llé:;s’k (ATorRE | *m 4}6@‘ Clavdia P %
22/02/¢01? JENTAEGA A LOMISION DE ALIMENDS 30 370 Jenider ot | o Lo
2¢fo2 /20  [ENTREGA 4 COMISIGN DE AUMENToS 40 330 Jewitev Lored | A fur
0Ve3/20i8 |ENTRECAA COMISION DE ALMENTOS 25 305 Jenmfer Lapet ,4_ e

Libro de Control de Entrada y Salida de Alimentos

- UNDAD DE
proDULTo: AZUCAR MEDIDA: LIBR A
FECHA DESCRIPC\ON INGRESO | EGRESO | SALDO | Recwse | FirmA
15/02fvoi8 Fmvmrw:#‘t:g:’nkufom | 150 *12@2 W cowater | e
22/02/2018 | ENTREGA A COMISION DE AUME NTDS 10 140 Temdu e | Ao
28/02/2018 JENTREGA ACOMIS \iN DE ALMENTOS 20 130 Terad \WSpel | oo frm
01/03/2018 JENTREGA A CoMisioN DE ALMENTOS 10 120 Jewda Gper | e e

A\

Ejemplo de un formato de
Libro Auxiliar de Control de
Alimentos.
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/ INVENTARIO FiSICO DIARIO DE ARTICULOS PARALA ELABORACIC?N\

DE LA REFACCION ESCOLAR
FECHA DE ELABORACION:
NOWMBRE DE LA OPF:
[NOMBRE DE LAESCUELA:
MUNICIP10:
DEPARTAMENTO:

No. DESCRIPCION DEL ARTICULO UEIEE | CANTIDAD
1 [Incaparina PTACYN 2s
2 |Azvcay \\oven 2%
3 | lecwne o t\¢a zs
4 Arfol \\\sen 25
S | Caviones d¢ \nveved Unided z2S

OBSERVACIONES

Elaborado por:

Nompies Y ApeWidos
Vo %o.
Nombre Presidenie de \2 OPF

El inventario se recomienda
realizarlo de manera diaria,
para ello, se podria utilizar
un formato segun el modelo
siguiente:
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CONTROL DE CONSUMO DE ALIMENTO:

EORM CODIGO: 8- : + MUNICIPID

SOBRANTE DEL MES ANTERIDR

—

CONSUMO RECOMENDADD
DL KAEE, INGRESO
TOTAL LIBRAS
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES TOTAL DE
SEMANA

CONSUMD DEL MES
RESPONSABLE DEL CONTROL

- SOBRANTE

N OB BRE/FIRBMA- [ sela

Directar (a) / Representante OPF . 2

segun el consumo actual.

24

El Formato de Consumo Real de
Alimentos se llena de forma diaria,




Ccrs

&

C ';||9 [;[ Lj'l'O °
Administracion de los recursos para la

u »

alimentacion escolar

Segun la Ley de Alimentacién Escolar,
decreto numero 16-2017, la administracion
de los recursos para la alimentacién
escolar corresponde directamente a las
Organizaciones de Padres de Familia -OPF-,
creadas o reconocidas por el Ministerio de
Educacioén por lo que al estar debidamente
inscritas, adquieren personeria juridica que
les permite ejercer sus funciones

de manera inmediata.

Las actividades en las que la OPF participa relacionadas a la educacion
alimentaria y nutricional son: (Segun el Articulo 14 del
Capitulo lll de la Ley de Alimentaciéon Escolar)

Representar a los padres de familia del centro educativo o jurisdiccion al que
pertenezca.

Identificar las necesidades prioritarias de su comunidad educativa, referente
al Programa de Alimentacién Escolar.

Colaborar en el campo de su competencia en el desarrollo de los planes y
politicas nacionales de educacion.

Apoyar en la ejecucion de los fondos del Programa de Alimentacién Escolar
gue les sean transferidos por la Direccién Departamental de Educacién de su
jurisdiccion, en el establecimiento que se trate.

Favorecer la cultura de gestién, transparencia y auditoria social, a través de la
correcta ejecucion y rendicion de cuentas de los fondos publicos asignados.

Fortalecer la participacion democratica de todos los sectores dentro del sistema
educativo nacional.

Participar en las actividades de educacion alimentaria y nutricional promovidas
por el Ministerio de Educacion.

Velar por una alimentacion escolar de calidad.

25



3.1 Recursos para la alimentacion escolar

Segun el Articulo 46 de la Ley de Alimentacién Escolar, para la implementacion

del programa de Alimentacién Escolar, para el afio 2019, se asignara un rulbro
especifico de cuatro Quetzales diarios (Q.4.00) por beneficiario del programa, para
lo cual se tomaran como base los 180 dias de clase para calcular el monto anual
por beneficiario.

Ejemplo de asignacion diaria por alumno

Area Urbana Area Rural
Monto anual 0 180 Monto diario Monto anual 0 180 Monto diario
dias dias
Q. 720.00 Q. 4.00 Q. 720.00 Q. 4.00

En base al numero de alumnos inscritos en el centro escolar, el Ministerio de Educacion,
a travéz de la Direccion Departamental de Educacion asigna a la OPF el monto que
corresponde para la alimentacién escolar, esto lo hace por medio de una transferencia
a la cuenta a nombre de la OPF, en donde tienen firma el Presidente, el Secretario y el
Tesorero, siendo necesaria la firma de dos de ellos para emitir un cheque.

20

Firma

Firma y sello por él o la representante legal (Presidente de
la OPF) del Recibo de Transferencia de Fondos de Recursos
Financieros, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

*® Basey 1o -
BYST VA lan Goy WA A A B T
L o
1R M0 WA W AP RS B PR E B 1 (WA RV R

Nota:

Al firmar el recibo de
transferencia se inicia
con la planificacion
de menus y compras
de los Programas de
Apoyo, porgue ya se
conoce el monto que
estara disponible.

NEe B TRATETAS A (W A S EIREW.
Ut tuwioe SRR PR S un @R R B e

SIEERSTT Em
o e~ [ [

A ATme e 8- D - (e -
we .0 - -,
() - .
U g MR TR Wet e N LATHALWNWAE ks AL 6 ARSA s M
WAL AL = 0 paws
e axrrsrn
vam AWM A W, W e T, W e e

fws D) - -

we w
~ e - N WA N B L WAR § AN She o




OCRS fe. accion. resultados.

La asignacion de fondos normalmente se hace en 3 0 4 desembolsos tomando en cuenta
los dias de clases y el monto por participante, a manera de ejemplo se puede decir que
si en el afo se han planificado 4 desembolsos, la asignhacion quedaria asi: .

1 50 200 Enero
2 50 200 Marzo
3 40 160 Junio
4 40 160 Agosto

* La fecha y el numero de desembolsos siempre dependera de la asighacidn presupuestaria disponible
del Ministerio de Educacién, puede variar de lo aqui descrito.

La Comision de Alimentacion Escolar debera tener planificados los menus, en
funcion del numero de participantes, el monto disponible, los nutrientes que
deben incluirse y la variedad de alimentos a ofrecer a los participantes, asi como la
pertinencia cultural, costumbres de la localidad y los menus oficiales.

25)01)2018

TORTILLA CON 2clol/zols

22/01/2018 23)01/2018 24/01/2018
HABA CON LECHE Y|LICLADO DE PAPAYA | ATOL DE PINOL Y HUEVO Y FRESCO INCAPARINA CON
1 NARANJA CON LECHE UNA MANZANA PE TAMARINDO LECHE Y 1 BANANO

——

Firma ¥y Seliodel Representante
Re presentanie Legal de I8 de Comisidn
OPF de Refaccion Secreterio(a) Tesorero () Vocall Vocalll
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3.2 Proceso de compra

La Comision de alimentacidon en base a lo planificado, debera proceder a cotizar el
total de productos que se espera comprar para el Programa de Alimentacién Escolar
durante el ano, pudiendo utilizar un formato como el siguiente.

LISTADO DE PRODUCTOS A COMPRAR

ANO 2018
. VAWA UTILES ALIMENTACION
Fecna 1fayeo1e COM_PRA : DIDACTICA Escolanes ESCOLAR X
Nombre Estab lecimicnio: Consejo Educalivo EORM Tecun UmanJM Codigo: 01-15-2014-43
[Direccion: Aldea deBarcenasVilla Nueva
NO. | CANTIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO
1 100 LIBRAS DE LECHE AUSTRAUA
2 100 BOLSAS DE INCAPARINA DE450 GRS.
3 50 LIBRAS DE ARROZ QUEBRADO
4 100 BOLSAS DE AZUCAR CANA REAL DE 2500 GRS.
5 300 BANANOS AQUI
e 700 MANZANAS qui tenemos un
7 20 PINAS ejemplo de una
g 20 SANDIAS cotizacion.
9 100 PLATANOS
10 200 TOSTADAS
T So BOLSASDE FIDEOS DE 180 GRS.
12
Representanie de
Firma ysello del Representante Comision de
Lega\ de la OPF Refaceisn Secretario G) Tesorero(3)

Segun el instructivo de Transferencias Corrientes a Organizaciones de Padres de
Familia -OPF-, en su numeral 48, se especifica que se debe planificar y cotizar la
cantidad de articulos o insumos a comprar, de acuerdo al valor transferido y de
conformidad con el niumero de estudiantes, el menud a proporcionar y cantidad de
docentes con que cuenta la escuela. Para ello, se recomienda hacer por lo menos dos
(2) cotizaciones para elegir al proveedor que ofrezca la mejor calidad de productos al
menor precio, con el fin de promover la transparencia en la ejecucion de los recursos
financieros transferidos.

Se debe también tomar en cuenta, que segun el articulo 15 de la Ley de Alimentacion
Escolar,delos recursos financieros asignados a cada centro educativo, debe destinarse
como minimo el 50% para compras de productos que provengan de la agricultura
familiar y para el 2022 debe aumentarse al 70%, siempre y cuando exista la oferta
necesaria en el mercado local.
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Aqui algunos ejemplos de las cotizaciones

E—\a)ao (er ro(:

Nombre 5 Apelidos

COTIiZACION /PROFORMA No. 20

COTIZACION /PROFORMA No. 001 Nit.4565697-7
Fecha de Eldboracion: Vila Nvewa, £0 deenerozo7 2
Nombve de ls OPF - Consejo Educstivo EORM Tecar Uman JM
IDireccion: Aldea Agqua dlela Mina
Nit: S644649-4
CANTI06 D DEScRPCcIoN DEl ARTICVIO PRECIO UNTTARIO TotaL
100 Libras Azocar Cana Real 350 350.00
2 Sacos de Leche Australia c/s SS Lbs. 900 .09| 1400 .00
SO B ols3s de Incaparina de 450 qm. $.00 400. 0))
20 Bolsas de Atol de Haba 450gm. 6.0 110.00
50 LibraSde Avvo2 4.00 200.00
20 Bolsasde Fide 05150 qm. 4.0 $0.00
50 NavanjaS 1.0 _S0.09)
50 [papa y3s atandes 10.00 500 oo
10 Lib¥as deCovaténdetiiao 10.00 100.00
Utlima Linea
Lelvas:ties mil Sesscientos q‘Vé‘za\cs exackoy 236.00.00

Fivma Encargado

Fechade Elaboracion: Villa Nueva, 20 de enero 2018
Nombre de ls OPF:. Consejo Educativo EORM Tecin Um3n M
Diveccion: Aldea Aqua de la Mina
Nit : 5684648-4
CANTI05 D DEScRPCIoN DEI ARTicvlo PRecio UNiTawmo TotaL
100 Libras Azgcar Cana Real 3.25 325.00
2 Sacos de Lecne Austra)ia c/s S5 Lbs. §25.00 1650.00
S50 Bolsas de Incaparina de 450gm. 8.00 400. 00
20 Bolsas de Atol/ de Haba 450qm. S.75 115. 00
S0 Libras de Avvoz M 4.00 200. 00
20 Bolsas de Fideos 4503_m. 4.00 %0-00
50 Navenjas 1.00 50.00
So P2P27as 9tendes 10.00 500.00
7o Bolsasde Coyalon i90 da 360 avs. 10.00 -100. 00
Tolza\ 3420.00
ToTa\ 3920.00

E\aﬁoo(eéo \’o(:

Nombie 4 Apelidos

Firma Encargado
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Aqui un ejemplo de la factura contable

EJEMPLO DE FACTURA

Factura No. 3380

NIT. 5040106-7

Fecha de Eldboracion: Villa Nueva, 31 de enevo 2018
[Nombre de |s OPF- Consejo Educativo EORM Tecin Um3n UM
[Direccion: Aldea Aqua dela Mina
Nit: 5684643-4
SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
CANTI06D DEscupcloN DEl ARTiCVIo PRECIO UNITARIO TovaL
100 Libvas Az0car Cana Real 3.25 325.00
2 Sacos de Leche Augtvalia c/s S5LbS. 825.00 1650.00
S0 Bolsas de Incaraying de 450 qm. 8.00 400,00
20 Bolsasde Atol de Haba 450 qw. 5.35 115.00
50 Libvas de Avvoz 4.00 200. 00
20 Bolsas de Fideo$ 1509m. 4.00 80.00
50 Navanjas 1.00 50. 00
50 Papayasqvandes 10.00 500.00
10 bolsas de Covazon detyige de 360 9(s. 10.00 100. 00
Tola\ 3,420. 00

Resolucion ne. 12345-458-2013 fecha 14/05/2013 del 001 3l 500.

Se debe tomar en cuenta que los productos perecederos seran entregados de manera
parcial, para lo cual resulta de mucha utilidad el registro de ingreso de productos a la

escuela.

30

Solicitar al proveedor las
respectivas NOTAS DE ENVIO O
ENTREGA cada vez que se reciben
los productos para dejar constancia
de los mismos.

Recibir los productos de acuerdo

a lo que aparece facturado: Marca,

peso, presentacion, tamafo,

cantidad y precio. Y verificar fecha

de vencimiento la cual debe ser a

largo plazo para garantizar la buena
calidad de los productos.

(No cambiar productos por otros) ~

En el libro de control de alimentos
los registros deben operarse todos
los dias.
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EJEMPLO DE NOTA DE ENVIO

DISTRIBUIDORA ""LA CANASTA BASICA"

VENTA POR MAYOR Y MENOR A MaYoRISTAS PRECIOS ESPEC!I ALES
Telefone: 1NLN-000°
Nt: G4 o0ta-K
Q2. AVer - @ 153 Cwdi12 N2\ I\ o2 \1. GuzlewmzV, Qi 2 d

ENVIO No. 00061

Guatema\a 15 de E&nevo de 20\%

Serov(es). Qonse)jo Edvcativo de\s Escuels Oficial Ruval Mixta Eterna Primavers

Ditece\én: 4.5v.4-60 2om 4 ColoniaElevns Primavera.
Precio
Cantidad DEScCc®»” I PclonN Unitario —Tota\
So Bolsasde\NCZP2Vina A4S0 gms. Q %.00 Q 400.00
=14 Bols39 de\etie C(emoss 360 Hwms. Q 20.00 Q4,000.00
S0 Lib(2s de AvVsL @ 3.15 Q 161L.S5°
“loo P\2 42 oS @ 0.75 Q 3d5.00
10 2o\6 25 de AzT cavde 2600 Hwmg. Q 16.50 Q 165.0°
200 Hueved Xifo 7AN Q& 100.00 Q. 200.00
Q 2,001 S0
<=\o Selo
Ruoveroof- Qry
Nom\ouj Lum2de d\vlwx cvx\*tjg Nomvwe )?xiw: de Yrun Vet

3.3 Rendicion de
cuentas

Es responsabilidad de la OPF tener
los libros de registro al dia, en el

caso de lo que se relaciona a la
alimentacioén escolar, se apoyara en la
comision de alimentacion para tener
los registros en los libros de Auxiliar
de Control de Alimentos e Inventario
fisico mensual.




Registros necesarios
que la OPF debe
de tener para sus
controles:

* Libro de Actas

* Libro de Caja

» Libro de Registro o inscripciéon de
miembros

* Libro Auxiliar de Control de Alimentos

* Libro Auxiliar de Control de Gratuidad

* Libro de Bancos

* Libro de Inventario Fisico Mensual de
Articulos de Alimentacidn

NOTA: En el caso de que la OPF, tenga la preprimaria anexada,
este nivel debera tener sus propios libros de Control de
Alimentos y de Control de Gratuidad.

3.4 Manejo de los fondos

Para realizar un adecuado manejo de los fondos, es necesario tomar en cuenta que
no se deben efectuar pagos por anticipado a los proveedores, todo pago se har3,
luego de recibir los productos vy la factura correspondiente.

Proceso de liquidacion de
fondos

A Solicitar a los proveedores emitir facturas
® de las compras realizadas a nombre de
la Organizacién de Padres de Familia
(Consejos Educativos, Juntas Escolares,
Consejo de Padres de Familia), con la
direccion del establecimiento Educativo y
NIT correspondiente a la OPF.
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Nombre comercial o razén
social del proveedor.

\
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B- Datos importantes que deben cumplir las facturas de los proveedores:

Direccién del

E L~ AWO0RRO

”I}

proveedor.

——

“\e\-

AARCUNSS e TY\WwWe (3 Necesha2d
6o 1-1% VN Nutve o
113 SV

Nit del
proveedor.

_—

/

. NiT: 29 ¢ 2198-K
Espacio para Tecwn /D,A /mes/,m
colocar lugar y L Espacio para
fecha. NOMBRE colocar:

DIECATN: NiT: e npmbrg,
direccion, NIT

. de la OPF.
Espacio para Canl. DESCRIPc 1SN P wiko | P ToTal
colocar detalle
de los articulos
O insumos
comprados.

— }o

\’?
Q’Q.
20
Sello o la palabra -
de Cancelado.
1 Valor total de
= ABIENE la factura en
‘;E:Vée%gkﬂche‘cfov AE:;\EQ‘TD FiscaL Tﬂh}a‘ l

S

e

OReN AR CheNTe
NPNCAPINSINIAB\0AD

/

» [Estar autorizadas por la SAT. (Ver
numero de resolucién en factura y si
estd aun vigente).

* El proveedor debe indicar en la
factura bajo qué régimen esta
inscrito en la SAT, para el pago de sus
impuestos.

* Si el proveedor esta inscrito en el
Régimen de pequeio contribuyente,
debe estar impreso en la factura
la leyenda “Factura pequeio
contribuyente no genera derecho a
crédito fiscal.

ndmeros y
letras, cuando

N ' proceda.

— <

Que la factura no

contenga al
tachones o

teraciones,
manchones.
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C- Realizar los pagos UNICAMENTE con CHEQUE y deben de ser girados con firmas
mancomunadas, a nombre de los “PROVEEDORES” a quienes se les realizd la
compray llenar el codo del cheque con la informacion requerida en los espacios.

La chequera

ChequeNo. 1

Fecha: _05/02/2015 B A N CO No Negociable CHEQUE No. 00001
Distvibuidova

A: Tres — Rosa Maria Carbajal

Por: Alimentog 34040264867

Viene 0]0.0

Deposilo 5000 /0.0 Lugary fecns: Amatitlan, 05/02/2015 Q. 1000.00

Otfos PagoOdende: Sotia Amapola Gorfion

Debito Suma de: Mil querza\esexattos

Subolal 5000 (0.0

EsleCh, 1000 (0.0

Saldo 4000 /0.0 Fivma Autorizada Firma Avtorizada

Modelo de la Razdn

Razdn:

La presente factura ampara la compra de articulos para

la alimentacion escolar de los nifos y nifas de la EORM

Agua de la Mina JV, del nivel primario correspondiente a
la Tra transferencia de OO dias, del afo 2018.

Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Presidente Secretario Tesorero
SELLO
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D. Formatos que la OPF utiliza para liquidar

cion Escolar.
s Gratuidad.

as Alimentacion Escolar.
colares.

as Utiles Escolares.

Didactica.
as Valija Didactica.

a

i e A = R o R

Entrega de Alimen
Rendicién de Cuen
Entrega de Utiles E
Rendicién de Cuen
Rendicién de Cuen
Rendicién de Cuen

Entrega de Valija
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La rendicidon de cuentas y transparencia, es uno de los principios del programa de
alimentacioén escolar, el mural de transparencia es una forma de dar a conocer a
los miembros de la comunidad educativa en qué se invierten los recursos que la
Organizacidn de Padres de Familia recibe.

Y A

Mutrallde Transparenciay/Rendicion deCuentas
Ejecucionde los Programas de Apoyo

Centro Educativo

Morlode

Yew(lsos
ooty
(Mvnv\o:cs)

Estodiskca Ceslo Fducatvo
Srado || Avmnos imcrios | sélentes |

:Iqrdco \

emprono\lcama
Yecompensa "

Mural de Transparencia (Cerafora4 )
Acuerdo Ministerial 1335-2013

Infovvme No. 1 Recursos Financievos Recibidos Y Ejeculados Ane 2,018.
Junta Escolar tOUM Justo Rufino Bawios JM
Codigo Lslablecimiento Educativo : 00-21-2184-43

Monto Re cursos Proglam Dctzlle de Foctuies Cantidad Peviodo Sotdo
Finandevos | Qe Corfestonde _ Oieg W
RecibidoS Nombre PloVeed o l fecnas | Svie I Numevo I Va\er Alvmnos |oocurhs cm:;\»ndc Tral

) _ —Tewds Lupit \sfoz|2018 | A-\ | V5420 | Q\0, 00. 00
Q06250 Alimephcion e 3 0.00

BT Noawstes Migsele | 7/0z/208 | B | 2020 | @3062:50 | 40

0O.8,250. 00 m;\es L'l\mﬂe LD?L‘L 10/01/10'8 A 200 Q 8,000.00

N2\ 0.00
Eswl2ves | Mgy Quvartes | 1/of208 [B2 | 150 | @ 26000 A
Q1,320.00 [Valija Didscics | Libweris Loper |2o/mpzets | A | 205 | Q110000 3 Anva\ 0.00
. [FewelexizRemendon 2018 405 | Q1.500.00
O3m0.m| Sisvidd o e S0/ | 0.0

Hucacsn  |Aniloks Wiguelifo | ze02/208 | B | 201 Q 15%.%0

Guilemala, 0Sde Mavzode 2,018
[3 Presidente . r. Tesokvo Secvdario Vocal1 Voca\Z
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OCRS fe. accion. resultados.

Notas:

3/






