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PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS EN BODEGA

USO DEL TELEFONO

El Auxiliar de Bodega sera el responsable del control del uso del teléfono,
para lo cual deberd llevar un control diario de llamadas que debe contener: Fecha
de llamada, nimero de teléfono, tiempo de duracion llamada, persona que realizd
la llamada.

El Auxiliar de Bodega queda facultado juntamente con el bodeguero a
prestar el teléfono para llamadas oficiales y a reservarse el-derecho en cuanto a
llamadas particulares y/o a personas que no sean trabajadoras del INDECA.

USO Y CONTROL DE MONTACARGAS, LUBRICANTES Y
COMBUSTIBLES

~ El Bodeguero es el responsable directo del buen uso y mantenimiento del
montacargas asignado a su bodega, para lo cual debera velar porque la operacion
del mismo la efectiie una persona con experiencia y conocimiento en su manejo.

Asi mismo, también es responsable del control y buen uso que se le de al
combustible y los lubricantes: que se -entreguen -para. el movimiento .del
montacargas, por lo que deberd llevar un control del horémetro; calibrando las
horas de trabajo por tanque lieno. =

USO Y CONTROL DE COMPUTADORAS. CORREO ELE_CTR(')NICO"
E INTERNET '

Tanto el Bodeguero como el Auxiliar dé Bodega serdn.responsables del
buen uso y cuidado del equipo de c()mputo_asignado a cada bodega.

El uso de la computadora seréd de tipo oficial, para facilitar las tareas
relacionadas con el manejo-de fa bodega; quedando prohibido’ et uso de misma
por terceras personas ajenas al INDECA o para finés diferentes de los que la’
institucion realiza. ' o

Para facilitar la comunicacion con oficinas centrales tanto de INDECA como
del PMA y entre bodegas, se han configurado las computadoras de cada bodega
para ufilizar el correo electronico'y asi poder enviar la informacion de despachos,
internaciones, faltantes, pérdidas, etc. Como minimo, deberan conectarse aos
veces al dia al sistema: una en la mafiana para verificar el envio de alguna



informacién desde los proyectos beneficiarios, el PMA o el INDECA, y otra por la
tarde para enviar la informacion generada durante ese dia.

Como la configuracion. del sisteria de correo “electrénico de las bodegas
requiere del uso de linea telefonica, y dado lo caro del servicio telefénico, el envio
Yy recepcién de mensajes debera optimizarse haciéndolos breves y concisos; por la
misma razén el uso de INTERNET. queda restringido a s6lo a personal autorizado
en casos especiales. )

USO DE LA BASCULA

Tanto el Bodeguero como el Auxiliar de Bodega seran responsables del
buen uso y cuidado de la bascula presente en cada bodega.

La persona que vaya a operar la bascula, deberd observar el siguiente
procedimiento: : . :

1. Revisar la bascula todos los dias, al principio de la jornada de trabajo,
observando:
' e Ellibre movimiento de la plataforma.
* Que el foso esté libre de agua y limpio. )
¢ Lanivelacién de la baseula (en cada pesaje a realizar)
2. Pesar el vehiculo que requiera el servicio, cuidando de:
» “Frenar” la bascula para evitar descalibraciores.
¢ Vigilar que no permanezcan personas en el transporte, ni en la
plataforma, g
¢ Llevar registros de los pesajes efectuados y documentos emitidos en
formulario de Registro de Pesajes -
3. Los ' cobros efectuados -a - los requirentes -del servicio, deberdn ser
depositados en las siguientes 24 horas de efectuado el pesaje.

B

OTROS EQUIPOS DE USO EN BODEGA

El buen uso y mantenimiento de otros equipos de uso en bodega como
termoémetros, determinadores de humedad; cosedoras; tomadores dé muestras de
grano, bombas nebulizadoras, etc. son responsabilidad del Encargado de Bodega
y debera tener cuidado de hacer los servicios de mantenimiento al equipo que-lo
requiera. ; :



PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE AGENTES DE
SEGURIDAD PRIVADA EN BODEGAS

CONTROLES DE INGRESO Y EGRESO

Personas ajenas al INDECA dnicamente podran entrar en horas habiles (de
08:00 a 16:30 horas) en horas inhébiles y fines de semana se deberd pedir
autorizacion al jefe inmediato superior del INDECA.

Para poder ingresar a las instalaciones del INDECA, el agente de seguridad
debera solicitar documento de identificacion (cédula de vecindad y/o licencia de
conducir).

El agente de seguridad debera de anotar en su hoja de control de ingreso y

egreso los siguientes datos:

e Fecha
Hora de ingreso
Nombres y apellidos
Numero de cédulay/o licencia de conducir
Dependencia 0 empresa a la que. pertenece
Motivo de su visita
Firma de la persona que visita
Hora de egreso

e © & o o o L ]

Este procedimiento es para. personal del INDECA, PMA, ‘MAGA,
transportistas, cargadores y cualquier persona que quiera ingresar a las
instalaciones y que tenga motivos justificados para hacerlo.

El agente de seguridad debera revisar cualquier vehiculo que ingrese o
egrese de las instalaciones del INDECA, solicitandole a el piloto que abra las
puertas y baul para poder hacer una inspeccion visual y si leva acompariantes
solicitarles que se bajen del vehiculo mientras realiza dicha inspeccion.

Si el agente de seguridad encuentra al ingreso de los vehiculos, algo que se
relacione con los articulos almacenados en las bodegas o en oficinas, debera de
anotarlo para poder darle ingreso y egreso al vehiculo.

Si el agente de seguridad encuentra al egreso de los vehiculos, algo que se
relacionen con los articulos almacenados en las bodegas o en oficinas'y este a su
ingreso no lo llevaba, no debera darle egreso e informaré de inmediato al
bodeguero, para que este de solucién al problema.
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El agente de seguridad debe de ileévar control de las horas de ingreso y
egreso del personal del INDECA; MAGA y PMA.

El agente de seguridéd debera revisdr. las: mochilas..o: maletines. de los
cargadores al ingreso y egreso de las instalaciones del INDECA.

AREA PERIMETRICA E ILUMINACION

Los agentes de seguridad-de 16:30 a.08:00 horas del dia siguiente, deberan
hacer rondas a las instalaciones cada hora, supervisando lo siguiente:
e lluminacion interna y externa
e Area perimétrica
« Puertas y candados (que estén bien cerrados)

En caso se detecte. alguna anomalia, esta debera ser informada de
inmediato al Supervisor de Bodegas del INDECA, via telefonica.

LA AR o b A A e

HORARIOS, PERMISOS Y CAMBIOS

Los horarios de los agentes de seguridad son en turnos de 24 x 24, lo-que
significa que deben estar despiertos y alertas las 24 horas que dure el turno.

Si uno de los agentes de seguridad necesita un permiso, personal
administrativo de la empresa de seguridad debera enviar una carta a oficinas
centrales del INDECA, dirigida ala Coordinacion General de Logistica con 48
noras de anticipacién; ‘en caso . de ser una emergencia tendran que llevar de
inmediato & relevo y el supervisor de la empresa-de seguridad se comunicara
inmediatamente via telefénica a la Coordinacion General de Logistica informando
fa situacion. i

La empresa de seguridad no podra cambiar ningun agente a menos que la
Coordinacién General de Logisticadel INDECA lo solicite:

REPORTES Y SUPERVISION

Los agentes de seguridad deberan entregar un informe semanal todas las
semanas (lunes antes de las 09:30 horas).

Los agentes de seguridad deben adjuntar al informe semanal lo siguiente:
Controles de ingreso'y egreso

« Boletas de supervision emitidas por &l supervisor de ‘a empresa de
seguridad

« Anomalias detectadas durante la semana
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La empresa.de seguridad debe enviar un -informe mensual a la

Coordinacién General de Logistica del-INDECA, describiendo-lo siguiente:

Cuantas supervisiones}mensuale's realizan-sus supervisores (adjuntar copia
de boleta entregada a:los agentes de seguridad, firmada por el agente y
supervisor)

N\ .
Anomalias detectadas

ASEQ PERSONAL, UNIFORMES Y EQUIPO

forma:
L ]
[ ]

stén
)

Los -agentes de seguridad deben presentarsé a labores de la siguiente

Bafiados peinados y rasurados
E| cabello y bigote bien recortado
Uniformes limpios

Botas lustradas

Los uniformes deberan esta en perfectas condiciones no se permitiré que
rotos, remendados y/o- destefiidos, de igual manera las botas. El uniforme

e
debe constar de los siguientes articulos:

L]
L]
.
L]
[
.
.

§

Gorra

Gafete de identificacion

Camisa, playera y pantalén

Cincho negro (sin adornos) :
Botas negras (de preferencia estilo militar)
Chumpa (en el caso de tierra fria)

Capa para la lluvia s

Los agentes de seguridad deben contar con el siguiente equipo el cual debe

estar en perfectas condiciones:

e o

o o & & O

Escopeta o revolver _ -
Remesa de tiros o cartuchos (18 tiros y-16 cartuchos)
Linterna

Gorgorito

Cinturdn

Cincho para escopeta o porta pistola
Porta linterna ,

Porta tiros o porta cartucho
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA BARA
LA RECEPCION DE PRODUCTO ALIMENTARIO EN
PUERTO Y EN BODEGAS

RECEPCION EN PUERTO

Con el nuevo procedimiento implementado, el PMA hace entrega formal al

INDECA, del producto alimentario donado al Gobierno-de Guatemala, en las
podegas de puerto, en donde queda almacenado mientras es entregado por el
representante de Auditoria Interna al transportista que lo trasladara a las bodegas
del INDECA.

El representante de Auditorfa Interna debera ser un delegado por el Auditor

Interno con su respectivo nombramiento o el Auditor mismo.

El procedimiento a seguir para:la recepdién de -producto alimentario en

puerto es el siguiente:

1.

El Delegado de Auditoria Interna debera verificar.los BL para determinar la
cantidad y tipo del producto, lo cual debe hacerse constar en el acta de
recepcion que se levante para el efecto. "

Ante la presencia del:Delegado de. Auditoria. Interna y .deméas personal- de
Logistica y representante del PMA se procedera a abrir los ‘contenedores.

Los expertos en la materia del MAGA e INDECA efectuaran los analisis
correspondientes al - producto . alimentario - objeto de recepciéon para
establecer su calidad y grado de pureza. S

Se efectuard un conteo del producto alimentario objeto de recepcion, cuyo
resultado se comparara-con el registrado en-los BL y.con los datos
obtenidos por los ~encargados de la ‘bodega de la- EMPORNAC e
intendentes del PMA.

Se faccionara el acta- correspondiente que . describird - en forma
pormenorizada las actuaciones llevadas . a cabo, donde participaran: -el
personal de logistica del MAGA (silo -hubiere), -l intendente - del. PMA,
oficiales delegados de PMA y personal de Logistica de INDECA. Con la
realizacion de este acto, el producto alimentario ya es propiedad del
Gobierno de Guatemala.

__Posteriormente, al estar firmado por las partes el contrato administrativo de

servicio de transporte y haber presentado el transportista tanto la fianza de
cumplimiento de contrato como la poliza de seguro y recibidas de
conformidad por el INDECA, se procedera a hacer entrega al representante
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del transportista, el producto alimentario para ser trasladado bajo la

supervision y control ‘del personal ‘de:Logistica 'y Anditeris
distintas bodegas del INDECA. o : Y ifaldnkorna a Jas

RECEPCION EN BODEGAS

El procedimiento a seguir para la recepcién de producto alimentario en

bodega es el siguiente:

1.

El Delegado de Auditoria Interna, debera comprobar fehacientemente que
tanto la fianza de cumplimiento como la pdliza de seguro hayan sido
presentadas y recibidas de conformidad por el INDECA.

Se debera verificar que los contenedores estén sellados con los
marchamos de seguridad correspondientes, mismos que deberan ser
removidos del contenedor ¢ inutilizades en su presencia.

El Delegado de Auditoria Interna, debe situarse en la entrada a la bodega,
para efectuar el conteo del producto alimentario objeto de recepcion al
momento de la descarga. :

Al finalizar la descarga de cada contenedor, debera efectuarse un control’
cruzado con lo ingresado segun las tarimas, y estibas, en cuyo lugar debe
ubicarse una persona de la bodega, quien velard por el correcto
ordenamiento de la carga en las estibas. )

Finalmente, se compararan datos .del delegado de Auditoria y del
Bodeguero con la cantidad recibida fisicamente segun el dato registrado en
los waybills correspondientes.

Durante la recepcion, se efectuara selectivamente un pesaje de los sacos
para determinar la cointidencia con el peso descrito en el waybill.

Finalmente, se faccionara el acta correspondiente que describa
pormenorizadamente las actuaciones llevadas a cabo para el efecto, en la
que. deberan ‘comparecer como signatarios el .Bodeguero, el Auxiliar de
Bodega, el Delegado de Auditoria Interna y el representante del PMA si lo
hubiere.
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PROCEDINIlENTOVDEINTERNAC{()N DE ALIMENTOS
~ A BODEGAS DE PUERTO

' A continuacion se detalla la guia de procedimientos para realizar las
internaciones de producto alimentario, donado por el Programa Mundial de’
Alimentos al Gobierno de Guatemala.

En la Ciudad de Guatemala

Descripcion

No. e Actividad -

Inicio del proceso

1 INICIO
T T OMA i e
2 Naviera Envio de BL a PMA Se recibe el BL, anviado por la Naviera. acompafiado
de:
«  Manifiesto de carga
Certifcado de origen
Listado de contenedores (si ~viene en
contenedores)
« Cartade libre de elementos radioactivos
3 PMA Elabora Cartas + Carta Ministerio de Relaciones Exteriores  —
Franquicia- '
« Carta Ministerio de Agricultura —Certificado
Fitosanitario-
+ Carta Ministerio de Salud -Licencia Sanitaria de
importacion

. Carta Superintendencia de Admoén. Tributaria
Carta Administrador SAT (para el puerto que haya
ingresado el producto) ) )

. Carta de Vaciado de producto (si fuera el caso)

Factura proforma que sirve como comprobante del valor

Elabora factura pro forma
de los alimentos reportados en el BL

-
Elabora Formularios: Se procede @ flenar ios formutarios de solicitud det

5 INDECA
_Acta de Compromiso « Franquicia Gubernativa, Ministerio de Relaciones
_Solicitud Franquicia Exteriores
_Fitosanitatio. MAGA . Acta de Compromiso SAT y Certificado
Fitosanitario MAGA  (debe firmarlos 12
Representante Legal del PMA. 3 originales)
: RS —
6 INDECA Recibe documentos de | Procede a fotocopiar 10s documentos’ para iniciar los
embarque, Cartas Y factura | tramites de internacion de 108 alimentos.
pro forma .
7 INDECA Espacio en Bodegas ' de Procede a verificar la disponibilidad de espacio en !as

INDECA bodegas; para determinar el destino de los alimentos

-Supervisor
que se internaran.

General  de
Bodegas
8 INDECA
-Gerente
General

Stizacion de transporte Con la informacion del BL Y determinado el destino de

los alimentos, solicita elaboracion de bases para
5 PN e 7o)

cotizacion del transporte del producto de pusio &l

bodegas.

L
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Actividad

No. Quién Descripcion
g INDECA Elaboracion de’ Expedientg | Para Solicitar Certificado FIIOSANTATo, 4ebe Contenar—
para. Min. de Agricultura| e - Cartade solicitud (original)
Normas -y -Regulaciones | . - Formulario de solicitud (original)
' Area Fitosanitaria o Faotocopia de factira proforma -
¢ Fotocopiade BL.
¢ 2 Fotocopias de Certificado de Origen
¢ 2 Fotocopias de Certificado Fitosanitario de Origen
» 2 Fotocopias de Certificado de No Radioactividad
(se pagan. Q.20.00 - Timbres del Ingeniero
Agrénomo por c/certificado)
10 INDECA Elaboracion de Expediente | Para ~ $olicitar - 'Franquicia ~ Gubernativa  (Depto.
-Encargado | Ministerio de Relaciones | Franquicias)

de Internacio-
nes

Exteriores

¢ Carta de solicitud (original)

* Formulario dé Solicitud (3 originales)

+ Fotocopia de factura proforma

« Fotocopia de BL

¢ Fotocopia de Certificado de Origen

e Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
« Fotocopia de Certificado de No Radioactividad
o Copia de listado de contenedores

11

INDECA

Elaboracién de Expediente
para Ministerio de Salud

Para solicitar Licencia Sanitaria de Importacién (La|.
Verbena Zona 7, Control de Alimentos)

¢ Carta de solicitud (original)
Fotocopia de factura proforma
Fotocopia de BL
Fotocopia de Certificado de.Origen
Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
Fotocopia de Certificado de No Radioactividad
Fotocopia de listado de contenedores

* ¢ o ¢ o o

12

INDECA

Elaboracién de Expediente
de Min. Finanzas Publicas
~Asuntos Aduanales-

Para solicitar Acta de.Compromiso (Min. Finanzas.20.
Niv. Asuntos Aduanales)
o - Carta de solicitud
« Formulario de solicitud (3 originales)
¢ Fotocopia de factura proforma
o Fotocopta -de- Carta -de - solicitud ‘de Franquicia,
fimada y sellada
Fotocopia de Certificado Fitosanitario del MAGA
Fotocopia de Licencia Sanitaria de importacién
(s6lo para productos procesados)
. Fotocopiade BL:
Fotocopia de Certificado de Origen
Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
Fotocopia-de Certificado de No Radioactividad

.

Fatocopia de listado de contenedores
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\ No. Quién Actividad Descripcién
13 INDECA %e;gggc?gnpgihrzeactge 5 Con agente aduanerq autorizado se presenta un }uego‘
=ID- completo FQeluexpedlente para. que emitan la poliza
correspondiente y debe.presentarse a un banco del
sistema . para que ‘sea aceptada con valor “cero” en
pago. Hay agentes que pueden hacer la presentacion
desde unmedio -electrénico, -sin :necesidad de ir al
banco. Los documentos que se deben adjuntar son:
* Fotocopia de Formulario de Acta de Compromisa
asignada en Finanzas Publicas
* Fotocopia de factura proforma
» * Fotocopia de Carta de Solicitud de Franquicia,
firmada y Sellada
« Fotocopia de Certificado Fitosanitario del MAGA
* Fotocopia de Licencia Sanitaria de importacién
(sdlo para productos procesados)
* Fotocopia:-de BL ‘
« Fotocopia de Certificado de Origen
* Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
« Fotbeopia de Certificado de No Radioactividad
s Fotocopia de listado de contenedores (valor por
péliza Q.200.00)
EN EL PUERTO EN DONDE ARRIBO EL BARCO L
14 INDECA Cotizar Muellaje y Despa- | Se présenta.una carta de Solicitud en Comercializacion
cho de Mercaderfas en |(Equipos del Puerto), para cotizar el valor de Muellaje y
COMERCIALIZACION Despacho de la Mercaderia: Ya se haga el vaciado en
bodega o se-traslade en contenedores.. (Si INDECA
debe pagar el vaciado, también se cotiza)
15 INDECA Emision de Cheque En oficinas centrales deben emitir el cheque'y pagar los
Contabilidad | —muellaje y despacho- servicios de muellaje y- déspacho en las Oficinas de
Puerto’ Santo Tomas Zona 10. Sin esto no se puede
sacar la mercancia de las - instalaciones de
EMPORNAC.
16 INDECA Presentacién de Acta de|Se presenta el- Acta de Compromiso en Ila
Compromiso ~SAT- Administracién. de la SAT, para que la autoricen. Se
deja una copia completa del expediente de Contralorfa
de Cuentas. Devuelven 2 formularios originales del Acta
de Compromiso. Se le quita una para efectos de
posterior liquidacion.
17 INDECA Preparacion de | Expedientes a preparar:
Expedientes conforme | e Contraloria de Cuentas
copias de la Péliza y-otros * Aduanas
« Contribuyente
e Banguat
* Transportista
«  Médulo de la SAT
« . Administracion SAT y
e OIRSA




No.

Quién

Actividad

Expediente de OIRSA
-Para solicitar Fumigacion

® o o o

Documentos que debe contener:

Descripeion

Fotocopia de factura proforma

F_otocopia_ de Carta- de Solicitud de Franquicia
firmada'y Sellada ’
Original de Certificado Fitosanitario dei MAGA
Fotocopia de Licencia. Sanitaria de importacién
(s6lo para productos procesados)

Fotacopia de BL

Original de Certificado de Origen

Original de Certificado Fitosanitario de Origen
Fotocopia de Certificado de No Radioactividad
Fotocopia de listado de contenedores

172

Expediente de Contraloria
de Cuentas
-Para  autorizacion . de

Darninlidand
rarvianuauey

Documentos que debe contener:

® @ e e o

-Fotocopia de listado de contenedores

Fotocopia de Acta de Compromiso Autorizada
Original de Carta de Solicitud de Autorizacién del
Acta de Compromiso

Original de factura proforma

Fotocopia de Carta de Solicitud de Franquicia,
firmada y sellada

Fotocopia de Certificado Fitosanitario del MAGA
Fotocopia. de Licencia Sanitaria. de importacion
(860 para productos procesados)

Originel de BL

Fotocopia de Certificado de Origen

Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
Fotocopia de Certificado de No Radioactividad

17.3

Expediente de Aduanas

Documentos que debe contener:

Fotocopia de Acta de Compromiso Autorizada
Fotocopia de Carta de Solicitud de Autorizacién
del Acta de Compromiso

Fotocopia deé Factura Proforma

Fotocopia de Carta de Solicitud de Franquicia,
firmada y sellada

Fotocopia de Certificado Fitosanitario del MAGA
Fotocopia de Licencia Sanitaria de importacion
{s6lo para productos procesados)

Qriginal de BL

Fotocopia de Certificado de Origen

Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
Fotocopia de Certificado de No Radioactividad
Fotocopia de listado de contenedores
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\ No. Quién _Actividad Descripcion
17.4 Expedientes de: Documontar qua dobo sontonar:
-Banguat s Fotocopia de Acta de Compromiso autorizada
-Transpomsta « Fotocopia de Carta de Solicitud de Autorizacién
-Contribuyente del Acta de Compromiso
~-Modulo SAT ». Fotocopia de factura proforma
» Fotocopia de. Carta. de Solicitud de Franquicia,
firmada y sellada g
« Fotocopia de Certificado Fitosanitario def MAGA
Fotocopia de Licencia. Sanitaria de importacion
(solo para productos procesados)
« Fotocopia de BL
« Fotocopia de Certificado de Origen
« - Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
«  Fotocopia de Certificado de No Radioactividad
« Fotocopia de listado de contenedores
17.5 Expediente: Documentos que debe contener:
-Administracion SAT « Original de Acta de Compromiso autorizada
lo recogen al momento de| e Fotocopia de Carta de Solicitud de Autorizacion
autorizar el Acta de-Com- del Acta de Compromiso
promiso « Fotocopia de factura proforma
«Fotocopia. de Carta de Solicitud de Franquicia,
firmada y sellada
»  Fotocopia de Certificado Fitosanitario del MAGA
»  Fotocopia de Licencia Sanitaria de importacion
(s6lo para productos procesados)
Fotocopia de BL

Fotocopia de Certificado de Origen

Fotocopia de Certificado Fitosanitario de Origen
Fotocopia-de Certificado de No Radioactividad
Fotocopia de listado de contenedores

s s 0 0 0

5 DE LA EMPORNAC

-

18 INDECA Autorizacion de Despacho | Se entrega una fotocopia de:
' § + Poliza de Importacion directa
« :BL
« E! bodeguero hace un oficio que debe ser firmado
y sellado en Comercializacion
19 INDECA Parcialidades Se elabora una original con copia, llenando los campos
Se autorizan -con .el|de:
Coordinador ‘de. Médulos| - e No: de Pdliza
de Ja SAT. o . Peso reportado originaimente (kg)
& Cafitidad y peso que representa la parciafidad
* .« No. de contenedor-o TC (furgon)
« No. consecutivo de la parcialidad.
20 PMA —Bode-| Elaboracion de WAYBILL | El bodeguero del PMA efabora fos Waybill, los cuales
guero- se entregaran -a los pilotos de los furgones: con un
marchamo y la parcialidad ya autotizada por ta SAT.
21 BODEGA DE | Elaboracién de PASE DE | La Bodega de EMPORNAC, debe de elaborar un pase
EMPORNAC | SALIDA de salida para cada Piloto. 4\
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No.

Quién Actividad ﬂescripcién

22

PILOTO Apertura de Pdliza El piloto que Yleva la parciatidad No.1, se le entrega:

* Expediente de Contraloria (s 0
dep‘a = (se queda en el modulo

¢ Expediente de Aduana (se queda en el médulo de

 1a'SAT)

= Expediente de Transportista (el piloto lo devuelve
al Funcionario de INDECA, antes de iniciar 'su
viaje afa bodega de INDECA. El piloto que abre
la péliza por-lo regular es el que envian a la
Bodega Fiscal en el Sistema Aleatorio y Selectivo
“de la SAT.

NOTAS: ios restantes pilotos pasan con: parcialidad,
Fotocopia de.Péliza y su Pase de Salida de |la Bodega
de EMPORNAC.

ANEXOS

N o oA KN

SOLICITUD DE FRANQUICIA GUBERNATIVA

SOLICITUD DE CERTIFICADO FITOSANITARIO

SOLICITUD DE ACTA DE COMPROMISO

HOJA DE DESCARGO PARCIAL (PARCIALIDAD)

COPIA DE CARTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE FRANQUICIA
COPIA DE CARTA DE SOLICITUD DE CERTIFICADO FITOSANITARIO
COPIA DE CARTA DE SOLICITUD DE LICENCIA SANITARIA DE
IMPORTACION '

COPIA DE CARTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ACTA DE
COMPROMISO.  SUPERINTENDENCIA ~ DE  ADMINISTRACION
TRIBUTARIA (ASUNTOS ADUANALES)

COPIA DE CARTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ACTA DE
COMPROMISO  SUPERINTENDENCIA ~ DE  ADMINISTRACION
TRIBUTARIA (PUERTO)

10.COPIA DE FACTURA PROFORMA



FRANQUICIA GUBERNATIVVA

) Solicitud No. : : :
Guatemala, 0 ~_de _del 200

i Sefor Ministro de Relaciones Exteriores:

Por este medio me dirfjo a usted, para solicitar, de conformidad con los-articulos 69 al 76 del Ceremonial
Diptomatico, la autorizacion respectiva para que Ia aduana correspondiente entregue,: Yiore de derechos e
impuestos, los siguientes articulos destinados a la Misién ami  cargo.

Puerto de entrada al Pais Conocimiento de Embargue No.

La presente Franquicia sera consignada a MISION FUNCIONARIO
X

Nombre de la mision que solicita __Programa Mundial de Alimentos
Nombre del funcionario que solicita (cuando sea el €aso)
Cargo del funcionario NIT

Fecha de acreditacion i NIT de la Mision___347480-1

Esta solicitud se basa en el ConVenio, Acuerdo del Decreto Ley:

Entre las Naciones Unidas y sus Organismos y el Gobierno de Guaternala, suscrito el 28.de enero de 1,964.

Articulo (5) parrafo (2) literal (e}

Firma del Funcionario “sello Firma del Jefe de Mision
: GUILLERMINA SEGURA

Franquicia No, Guatemala; de del

Director General de Protocolo.
Sub-Direccion de Privilegios e Inmunidades

REGISTRO'NO. A -

'RESOLUCION No. SIA

ITENDENCiA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA. Guaternaia,

Esta Superintendencia, con fundamento en fos articulos 3 inciso b) del Decreto 1-98, 7 numeral 1 inciso f) del Decreto
27-92, ambos del Congreso de la Republica. AUTORIZA la Exencion de toda clase de Derechos de Aduana; lmpuestos.
gravamenes conexos e Impuestos al Valor Agregado —-IVA- que gravan la importacion identificada en el acapite:

Encargado de franquicias Superinteridente de Administracién Tributaria
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MINISTERIO DE. AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
- UNIDAD DE NORMAS Y REGULACIONES
AREA FITOZOOSANITARIA ~ AREA FITOZOOGENETICA
Guatemala, C. A. :

SOLICITUD DE PERMISO F ITOSANITARIO‘ PARA
LA IMPORTACION DE SEMILLAS, PARTES DE PLANTAS, PRODUCTOS Y
SUBPRODUCTOS VEGETALES

Sefior
Analista de la Unidad de Normas y Regulaciones ;
Por este medio solicito me sea: extendido ¢] respectivo . PERMISO' FITOSANITARIO; cn base al acuerdo

ministerial No. 617-2004 que establece las regulaciones de taracter obligatorio para la. importacion de

vegetales, d(_:l o los productos que detallo a continuacion y que se amparan en documentos adjuntos, son copia
ficl de los originales. '

Nombre o Razén Social:
Direccion Legal:

Teléfono(s): 5 Fax:
Representante Legal:

Producto (s): _Uso(s) del (los) producto (s):
Peso neto en Kilogramos:

Valor CIF(dolares) Valor CIF (quetzales),

Tasa de Cambio:
Timbre del Ingeniero Agréonomo (Decreto No.69-92): Q.
Factura Comercial No.

Casa Exportadora: .
Pais de Origen:___ - Pais de Procedencia:
Via de transporte: Aérea ‘Terrestre Maritimo

Aduana de ingreso al pafs:
Fecha de arribo al pais: o .
En el ¢aso que el prodicto sca Semilla*, ¢l Imiportador debe especificar lo siguiente: Especie

Varicdad . (mis de una especie detallar al dorso)
Numeroe de Registro de Importador de Semullas:
OBSERVACIONES:
Fecha de la Solicitud: Guatemala de de

*SEMILLA: Fruto o parte de este, tubérculo, rizoma o cunlquier vegetal o parie de éste, con capacidad para multiplicar su especic.

Representante Legal ) -Sclio Empresa-

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A ENTREGAR:

1) Fotocopia del Certificado Fitosanitario (Con declaraciones adicionalts cuando proceda)™

2) Fotocopia del Certificado de Origen (Arca Centroamericana, Formulario Aduanero Unico)

3)  Fotocopia de Factura Comercial .

4)  Fotocopia del conocimiento de embarque (Bill of Lading o Air Waybill) o oo .
5)  Adherir los timbres del Ingenicro Agronomo correspondiontes de acuerdo al Valor CIF declarado ¢n la I‘aciurg comercial

+ NOTA: Cuando sea primera importacion o haya cambio cn el status fitosanitario del pais exportador,
debera solicitar previamente los requisitos d¢ importacion ante ia sub area de Proieccion Agropecuaria.

UNR-AFZS-PA-AG-001
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e SOLICITUD DE ACTA DE COMPROMISO

Lugary Fecha:

Seflor Jefe del Depto. De Regimenes Aduaneros Espec/'é/es
Intendencia de Aduanas ~SAT-
Ciudad de Guatemala.

Respetuosamente me permito solicitar a usted se sirva autorizar a:

= ) _ con direccién
. . NIT. Acta de Compromiso para desalmacenar en la
Lfana de: Procedente de: Remitida
por: _.con documento-de embarque No.
_ y Factura No. las mercancias que-se describen en este
apartado; declarando bajo juramento que la informacion consignada es verdadera.
NUMERO]  PESO (Kg) .- DESCRIPCION DEL PRODUCTO VALOR CIF
BULTOS g {Quetzales)
A
TOTAL:
NOMBRE ,FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE. SELLO

AUTORIZACION DE ACTA DE COMPROMISO No.

Guatemala, de._. me . del 2,004

El Depto. De Regimenes Aduaneros Especiales en cumplimiento de fos Acuerdos Ministeriales 2-87, modificado por ef
10-88, 4-87 y 6-87 del Ministerio de ‘Finanzas Publicas; y Acuerdo No.07.de fecha 26 de febrero de 1,999 de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, autoriza a:

para que mediante la suscripcién de Acta de Compromiso desalmacene las mercancias. indicadas en su solicitud.

ACTA DE COMPROMIS‘O No.

En la Administracién de la Aduana de: 5 siendo las . horas
con: minutos, reunidos funcionarios de ‘esta Aduana e Interésado, se deja constancia de ‘lo
siguiente: PRIMERO: Conforme autorizacién nimero:____; de fecha: : emitida por el
Departamento de Regimenes Aduaneros Especiales, se autoriza a. . . ‘
' el desalr 1aje de la(s) mercancia(s) indicadas en

su solicitud. SEGUNDO: El beneficiario se comproniete a legalizar esta-acta con la poliza correspondiente en un plazo
no mayor de 15 dlas a partir de la fecha ‘de retiro dé la(s) mercancla(s). TERCERO: no habiendo mas que hacer
constar, se finaliza la presente minutos después de iniciada, firmando quienes intervinierorn.

GUARDALMACEN REVISOR/VERIFICADOR

RECIBI CONFORME No.DOC. IDENTIFICACION



INTENDENGIA DE ADUANAS

HOJA DE DESCARGO PARCIAL

— e

Impresion Sistema Selectivo y
Aleatorio

1. NUMERO DE DECLARACION
ADUANERA

2. UNIDAD DE MEDIDA UTILIZADA
EN LA DECLARACION ORIGINAL

3. CANTIDAD DE MERCANCIAS
PRESENTADAS EN ESTA

PARCIALIDAD

4. NUMERO DE CONTENEDOR
O FURGON

5. NUMERO CONSECUTIVO DE.
HOJA DE DESCARGO PARCIAL

C R~ TN TRNN SN " RIS R WIS TN~ TEEN © B - TR " TR N T R T SENN CTREE E RN PR © SR



TR EEEEREE R R R PR R

4 NS
{ Wfﬁ N Programa Programme =0l 3
V — V . . . -
Y\ = b‘y World Food Mundial Alimentaire  <tuiaaXs
=< Programme de Alimentos Mondial A
La Organizacion del Sisterna de las Naciones Unidas para la Ayuda Alimentaria ' @}

PRO/LOG - 579

28 de octubre de 2004

Excelentisimo Sefior

Jorge Briz Abularach

Ministro de Relaciones Exteriores
Su Despacho

Excelentisimo Sefior. Ministro:

Cumpleme hacer: de suconocimiento. que con fecha 27 de .octubre de 2004
arribaron a Puerto Santo-Tomas de Castilla 13,200 sacos de harina de maiz y
soya (Corn Soya Blend--'CSB), con un peso neto-de-300,00.00 Kgs. y un peso
pruto de 332,100.00 Kgs. a bordo de la barcaza KINGSTON. )

Dicho embarque. €s una donacién-del Programé ,M'un'dial de Alimentos-para el
Proyecto PRRO 10212 y esta amparado por.el Conocimiento de Embarque No.
LIVO707, Instruccion de Embarque No. 80871423/24 ‘

El pais de origen y procedencia de estamezclé de maiz y soya, es-ltalia y su
precio C.LF., para efectos de aduana se estima en aproximadamente 133,650.00
Dolares de los Estados Unidos de America.

Con el fin de proceder al retiro del-producto referido; mucho-agradeceré anteponer
sus buenos oficios -para la.aprobacion del FRANQUICIA GUBERNATIVA DE
IMPORTACION correspondiente.

Me valgo de esta oportunidad para_enayar los: sentimientos de mi mas alta
estima y aprecio personal.

Guillermina Segur: sera
Representa
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28 de octubre de 2004

Sefior
Director de Sanidad Vegetal
Su Despacho

Estimado Sefior Director:

Cumpleme hacer de su conocimiento que con fecha 27 de octubre de 2004
arribaron a Puerto Santo Tomas de Castilla 13,200 sacos de harina de maiz y
soya (Corn Soya Blend - CSB), con unh peso neto de 300,00.00 Kgs. y un-peso
bruto de 332,100.00 Kgs. a bordo de la barcaza KINGSTON. :

Dicho embardue es una donécién del Programa Mundial de Alirﬁentos para el
Proyecto PRRO 10212 y esta‘amparado. por el Conocimiento de Embarque No.
LIVO0707, Instruccion de Embarque No. 80871423/24

El pais de origen y procedencia de- esta mezcla de maiz y soya; es ltalia y su
precio C.LF., para efectos de aduana se estima en aproximadamente 133,650.00
Délares de los Estados Unidos de Ameérica.

Con el fin de proceder al retiro del producto referido, mucho agradecere anteponer
sus buenos oficios para la aprobacion del ERMISO - FITOSANITARIO DE
IMPORTACION correspondiente: ) :

Sin ofro particular, aprovecho la oportunidad para saludarle.

Ater\tamér\te,

L M
Guillermirag Segura de Usera
resentante
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Licenciado

Guillermo Solérzano

Director Departamento de Regulacion y. Control de Alimentos
Ministerio de Salud

Ciudad

Estimado Sefior Director:

En mi calidad de Oficial a Cargo del Programa Mundial de Alimentos de Naciones Unidas
(PMA), atentamente me permito - solicitar sus buenos oficios; a fin de: contar con la
aprobacion de la LICENCIA SANITARIA DE IMPORTACION para el ingreso de 300.000
toneladas métricas netas de harina de maiz 'y soya (Corn Soya Blend - CSB).

Dicho embarque constituye una- donacion  del PMA:al pais y para efecto del tramite
correspondiente la informacién refacionada es la siguiente: ;

CONSIGNATARIO: PROGRAMA MUNDIAL DE ALIMENTOS
PRODUCTO: HARINA-DE MAIZ Y. SOYA

PUERTO DE INGRESO AL PAIS: - SANTO TOMAS DE CASTILLA
CANTIDAD: 300.000 TMN :

FACTURA: ! \WFP REF. 80871423/24

PAIS DE ORIGEN: ITALIA

NIT DE LA EMPRESA:; 347480-1 :
REPRESENTANTE LEGAL: - GUILLERMINA SEGURA DE USERA

Agradezco su pronta atencién a la presente solicitud y aprovecho la ocasion para
saludarle.

Atentamente,

Guillermina Se sera
Representarite
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28 de octubre de 2004
Sefior

Intendente de Aduanas
Superintendencia de Administracion Trlbutana
Su Despacho

Estimado Sefior Intendente:

Cumpleme hacer de su conocimiento que con fecha 27 de”octubre de 2004
arribaron a Puerto Santo Tomas de Castilla. 13,200 sacos de: harina de maiz y
soya (Corn Soya Blend - CSB), con un peso neto-de-300,00.00 Kgs. y un peso
bruto de 332,100.00 Kgs: a bordo de la barcaza KINGSTON.

Dicho embarque es una donacion del Programa Mundial de Alimentos para el
Proyecto PRRO 10212 y esta amparado ‘por el Conocimiento de Embarque No.
LIVO707, Instruccién de Embarque No. 80871423/24

El pans de origen y procedencia de esta mezcla de maiz y soya, es.ltalia y su
precio C.|.F., para efectos de aduana se estima en aproxnmadamente 133,650.00
Délares de los Estados Unidos de Amenca

Con el fin de proceder al retiro del producto referido, mucho agradeceré anteponer
sus buenos oficios para la aprobacion del ACTA: DE.. COMPROMISO
correspondiente.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para saludarle.

Atentam%

resentante
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28 de octubre de 2004

Sefior

Administrador SAT

Aduana Santo Tomas de Castilla
Su Despacho

Estimado Sefior Administrador:

Cumpleme hacer de su conocimiento que con fecha 27 de octubre de 2004
arribaron a Puerto Santo Tomés de Castilla 13,200 sacos de harina de maiz y
soya (Corn Soya Blend - CSB), .con un peso neto-de 300,00.00 Kgs. y un peso
bruto de 332,100.00 Kgs. a bordo de la barcaza KINGSTON.

Dicho embarque es una donacién del Programa Mundial de Alimentos: para el
Proyecto PRRO 10212 y esta amparado por €l Conocimiento .de Embarque No.
LIVO707, Instruccién de Embarque No. 80871423/24

El pais de origen y procedencia de esta mezcla de maiz y soya, esltalia y su
precio C.I.F., para efectos de aduana se: estima en aproximadamente 133,650.00
Délares de los Estados Unidos de América.

Con el fin de proceder al rétiro del producto referido, mucho agradeceré antepdner
sus buenos oficios para la aprobacion del ACTA. DE COMPROMISO
correspondiente.
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28 de octubre de 2004

Sefior

Administrador SAT

Aduana Santo Tomas de Castilla
Su Despacho

Estimado Sefior Administrador:

Cumpleme hacer de su conocimiento que con fecha 27 de octubre de 2004
arribaron a Puerto Santo Tomés de Castilla 13,200 sacos de harina de maiz y
soya (Corn Soya Blend - CSB), .con un peso neto-de 300,00.00 Kgs. y un peso
bruto de 332,100.00 Kgs. a bordo de la barcaza KINGSTON.

Dicho embarque es una donacién del Programa Mundial de Alimentos: para el
Proyecto PRRO 10212 y esta amparado por €l Conocimiento .de Embarque No.
LIV0707, Instrucmon de Embarque No. 80871423/24

El pais de origen y procedencia de esta mezcla de maiz y soya, esltalia y su
precio C.I.F., para efectos de aduana se: estima en aproximadamente 133,650.00
Délares de los Estados Unidos de América.

Con el fin de proceder al rétiro del producto referido, mucho agradeceré antepdner
sus buenos oficios para la aprobacion del ACTA. DE COMPROMISO
correspondiente.
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The Food Aid Organization of the United Nations System Guatemala October 28, 2004

STATEMENT OF FREE DONATION ORIGINAL
PROFORMA INVOICE FOR CUSTOMS ONLY

WFP Ref: SI's 80871423/24

| hereby certify with full moral and material responsibility that the UNITED NATIONS
WORLD FOOD PROGRAMME is receiving the under mentioned shipment FREE OF CHARGE.

Project Number: 10212
Vessel: KINGSTON
Port of Discharge: PUERTO SANTQ TOMAS DE CASTILLA
Date of Arrival (expected): ‘ 27-10-2004 ‘
WFP Shipping file Number: e Si's 80871423/24
Commodity: » CORN SOYABLEND -CSB
Total Gross Weight: - 332,100 MTG
Total Net Weight: 330.000 MTN

Value (for Customs purposes only) US$ ~  133,650.00

Received from Donor: IRELAND
Goods’ Origin: ) ITALY

As HUMANITARIAN ASSISTANCE for free distribution to beneficiaries in Guatemala, with no
commercial value. e 1

1 Original
2 Copies of Original




AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LOGISTICA DE INTERNACION Y:RESGUARDO DE ALIMENTOS
DEL INDECA

Existen algunos manuales de procedimientos de logistica para la internacion y resguardo de
alimentos en bodegas del INDECA, uno de ellos fue elaborado por el Progtama Mundial de
Alimentos en el afio 2001 este es el Folleto de Referencia para el Manejo de Bodegas. Otro
Manual elaborado por el INDECA, también en el afio 2001, es ditigido a la Internacion de
Productos del Programa Mundial de Alimentos. De estos dos manuales el INDECA sigue
utilizando el Folleto de Referencia para el manejo de Bodegas, pero el Manual de Normas
y Procedimientos para Internaciones de Productos ha sido -modificado en algunos
procedimientos, principalmerite por los cambios en segundad en las instalaciones de puerto
después de los acontecimientos del 11 de septiembre de 2002 y cambios en los procesos
administrativos de algunas dependencias, tal es el caso de la Superintendencia de
Administracion Tributaria ~SAT- y la Empresa Portuaria Nacmna“l -EMPORNAC-,

La coordinacién- de Logls'uca generd -los proce‘dlmlentos para: a) A‘dmxmstracmn de
Recursos- en Bodega, b) Control de Agentes de Seguridad Privada en Bodegas y. ¢). De
Auditoria Interna para Recepeion de Producto- en Puerto'y Bodega y-d) Procedimientos
para Internacion de Ahmentos a Bodega de Puerto

Se solicita a- Junta Dlrectlva, incorporar al Manual de Pr‘oéédirhientds de Logistica de
Internacién y Resgiiardo de Alimentos del INDECA, el Folleto elaborado por el Programa
Mundial de Alimentos de Referericia para Manéjo de Bodegas.

Se solicita a la Junta Directiva la aprobacion del Manual de Procedimientos de Logistica de
Internacién y Resguardo: de Alimento -el cual incluye: a) Procedimientos para la
Administracion de Recursos en Bodega, b) Procedimientos para el Control de Agentes de
Seguridad Privada en Bodegas c) Procedimientos de-Auditoria Interna para Recepeion de
Producto en Puerto y Bodega d) Procedimientos para Internacion de Alimentos a Bodegas
de Puerto, y el Folleto elaborado por el Programa Mundial de Alimentos: e) Folleto. de
Referencia para el Manejo de Bodegas.



