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ACUERDO INTERNO SESAN 61-2026
REF: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
Guatemala, 19 de junio de 2026

LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIAY NUTRICIONAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la literal b. del articulo 23 del Decreto Numero 32-2005
del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica, establece: “(..) Para el
funcionamiento de la SESAN, el Secretario de Seguridad Alimentaria y Nutricional
esta encargado de: (..) b. Velar por la realizacion de las funciones de la SESAN (..)".

CONSIDERANDO:

Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica, para el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales y de conformidad con los articulos 17 y 18 del Reglamento
de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Acuerdo
Gubernativo nimero 75-2006 de la Presidencia de la Republica, y sus reformas
contenidas en el Acuerdo Gubernativo 100-2008, es necesario dotar a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria, de manuales de normas
y procedimientos con los lineamientos actualizados y necesarios que permitan la
implementacidn de procedimientos, registro, control y segregacion de funciones de
los diferentes procedimientos administrativos que desarrolla.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Interno SESAN-56-2021 de fecha 06 de agosto de 2021 se
aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica, el cual se requiere actualizar para atender las
necesidades operativas actuales de la Institucion.
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POR TANTO:

La Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la
Replblica, en ejercicio de las facultades conferidas por el articulo 23 literal b) del
Decreto Nimero 32-2005 del Congreso de la Republica, Ley del Sistema Nacional
de Seguridad Alimentaria y Nutricional; y los articulos 17, 18 y 41 del Acuerdo
Gubernativo NUmero 75-2006, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la modificacion al "Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica”, autorizado con
Acuerdo Interno SESAN-56-2021, siendo modificados los procedimientos
siguientes: A-3 Normas y procedimientos para la solicitud, liquidacion y registro de
compras por medio de Caja Chica, A-3.1 Normas y procedimientos para la
reposicion y liquidacion de Caja Chica y A-3.2 Normas y procedimientos para el
registro del libro de caja chica central.

Articulo 2. Los demas procedimientos incluidos en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de la
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la RepUblica
siguen vigentes y son de cumplimiento obligatorio.

Articulo 3. Para la adecuada implementacidén de la modificacion al manual referido,
se instruye a la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos de esta
Secretarfa, la responsabilidad de su divulgacion, y ademas, que el mismo sea
trasladado a la Direccion de Comunicacién e Informacion para la publicacion
correspondiente.

Articulo 4. El presente Acuerdo Interno surte efectos de manera inmediata.

COMUNIQUESE.
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Direccion Administrativa y de

Area Responsable: Area de Compras
Recursos Humanos P P

Definicion general
Este procedimiento brinda los lineamientos para realizar la solicitud de efectivo a
través de vales de caja chica y la liquidacion de compras, viatico o reconocimiento
de gastos. Se utiliza cuando es necesario realizar la compra en efectivo de algin
material, articulo, insumo, suministro, bien o servicio. Asi como el pago de viaticos
o reconocimiento de gastos.
Objetivo
Llevar control de las solicitudes y liquidacion de las compras, gastos por viaticos
o reconocimiento de gastos realizados con caja chica.
Normas Generales
1.
2,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Numero 32-2005 Ley del Sistema Nacional de Seguridad

Alimentaria y Nutricional.

. Acuerdo Gubernativo Niimero 75-2006 Reglamento de la Ley del Sistema

Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Decreto Numero 31-2002 Ley organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reformas.

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado y sus Reformas.
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7. Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

8. Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos
y sus reformas.

9. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos.

Lineamientos Especificos

1. Unicamente el personal que labora para la SESAN bajo los renglones 011,
021, 022 y 031 podra solicitar efectivo para compras menores o urgentes,
anticipo o reintegro de viaticos; y los contratistas del renglén 029 que asi lo
estipule su contrato podran solicitar anticipo o reintegro de reconocimiento

de gastos al Encargado(a) de Caja Chica.

2. El vale debe ser llenado con letra clara o impreso; el concepto de gasto

debe guardar relacion con lo consignado en el pedido o requisicion.

3. Para el caso de viaticos o reconocimientos de gastos, se debe adjuntar el

nombramiento o requerimiento respectivo.

4. Los servidores publicos que soliciten efectivo de caja chica, estan
obligados a liquidar el vale que se haya otorgado en un plazo no mayor a
los tres (3) dias habiles siguientes a la emision del vale de caja chica, para

los casos de compras.

5. Los servidores publicos y/o contratistas que reciban efectivo en concepto
de anticipo de viaticos o reconocimiento de gastos deberan liquidar el vale

otorgado en un plazo no mayor de 10 dias habiles después de finalizada la

comision o traslado.
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6. No se podra autorizar un segundo vale para el mismo personal, sin antes

haber liquidado el primero.

7. Alliquidar el vale, se debe acompanar los documentos siguientes:
Para los casos de compras de bienes o servicios:

a) La(s) factura(s) correspondientes a nombre de SESAN, NIT
4125567-4, direccion del inmueble donde funcione las oficinas
centrales de la Secretaria, el valor del gasto en nimeros vy letras, el
regimen al cual esta inscrito el contribuyente.

b) Recibo de caja, si la factura es cambiaria.

c) Por compra de alimentos y bebidas, listado de participantes
debidamente firmado por todas las personas que los consumieron,

d) Carta de satisfaccion, para servicios, o Constancia de Ingreso a
Almaceén e Inventario, segun la naturaleza de la compra.

e) Otros documentos que puedan ser solicitados por el Area de
Compras.

Para los casos de viaticos o reconocimiento de gastos:
Anticipo de viaticos o reconocimiento de gastos, segtn aplique:
a) Nombramiento de Comision / Requerimiento de traslado, original.
b) Formulario Viatico Anticipo -V-A- / Formulario Reconocimiento de
Gasto Anticipo -RG-A, original.
Al momento de liquidar el viatico o reconocimiento de gastos, segln
aplique:
a) Formulario Viatico Constancia —\V-C-, original.
b) Formulario Viatico Liquidacion —V-L- / Formulario Reconocimiento

de Gastos Liquidaciéon —RG-L-, original




o

10.

c) Informe de Resultado de Comision / Informe de resultado de
traslado.

d) Facturas que respalden los gastos realizados, por conceptos de:
desayuno, almuerzo, cena, hospedaje o transporte segun aplique,

y gastos conexos si fuera el caso, para los viaticos.

Se autorizan pagos en efectivo hasta un maximo de dos mil quetzales (Q.
2,000.00), los casos especiales y justificados podran ser autorizados por el
Subsecretario Administrativo con excepcion de servicios basicos en donde
se podran autorizar pagos hasta por el monto de cinco mil quetzales (Q.
5,000.00).

No se aceptaran reclamos de reembolsos por gastos efectuados por
personal de SESAN, si se realizaron fuera de los procedimientos
establecidos en esta norma. En todo gasto que presente alteracion o
incumplimiento en los requisitos de la documentacion para la liquidacion en
caja chica, se solicitara el reintegro del efectivo y se anulara el vale

correspondiente.

Se excluyen de la emision de Vale de Caja Chica los pagos realizados por
la Encargado(a) de Caja Chica por concepto de extraccién de basura,
compra de agua purificada y cualquier otra compra que realice de forma
directa el Encargado(a) de Caja Chica; estos pagos se realizaran contra
presentacion de factura por parte del proveedor del bien o servicio. Asi
como los reintegros por conceptos de viaticos, reconocimiento de gastos y
compras que cuenten con la documentacion completa y que no requirieron

anticipo en efectivo.




11. En caso de ausencia temporal del(a) Encargado(a) de Caja Chica, la
Subsecretaria Administrativa designara, con el visto bueno de la Autoridad
Superior, a la persona que asumira dichas funciones durante el periodo
que dure la ausencia del titular.

12. En los gastos de viaticos o reconocimiento de gastos, se debera aplicar la
normativa vigente de la Direccion Financiera de la SESAN.

Responsable

Encargado(a) de Caja Chica.




A-3 Descripcion del procedimiento para la solicitud, liquidacion y registro de gastos

a través de Caja Chica

Paso Puesto funcional Descripcion de la tarea
No.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

a) Para las compras de bienes o servicios:
Elabora el pedido o requisiciéon, consignando el
cédigo de insumo, si aplica; solicita al Area de

Almaceén existencia de los insumos y solicita el

Unidad efectivo para adquirir el bien o servicio.
Administrativa Traslada el expediente al Area de Presupuesto de la
Solicitante Direccion Financiera para visa presupuestaria, con el

monto estimado de la compra.

2 b) Para los viaticos o Reconocimiento de gastos:
La persona solicitante debera presentar al area de
Tesoreria de la Direccion Financiera los documentos

para revision previa.

a) Para las compras de bienes o servicios que
requieren anticipo en efectivo:
Verifica que el pedido o requisicion cumpla con todos
los requisitos. Si algo esta incorrecto, lo devuelve a

la Unidad Administrativa Solicitante para correccion
Encargado(a) de

Caja Chica o o
3 b) Para los viaticos o reconocimiento de gastos

respectiva.

que requieren anticipo:
Revisa que los documentos tengan el sello y
rabrica de revision del Area de Tesoreria de la

Direccion Financiera. Continua en el paso 6.
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c) Para los gastos que no requieren anticipo,

continia en el paso 7.

Evalia que la cantidad de efectivo solicitada sea
congruente con el valor programado para el
suministro o servicio que se requiere y traslada el
expediente al Director(a) Administrativo(a) y de

Recursos Humanos para su autorizacion.

Director(a)
5 Administrativo(a) y
de Recursos

Humanos

Recibe, autoriza el pedido o requisicion y traslada al

Encargado(a) de Caja Chica.

Encargado(a) de
Caja Chica

Recibe y emite un vale de caja chica y obtiene firma
de autorizacion del Director(a) Administrativo(a) y de
Recursos Humanos.

En el caso de Viaticos o Reconocimiento de Gastos,

continda en el paso 9.

Unidad

Administrativa

Solicitante

Realiza la compra o adquisicion del suministro y/o

servicio requerido, la comisién o traslado.

Entrega factura y demas documentos relacionados al
Encargado(a) del Area de Almacén para elaboracion

de Forma 1H, si aplica.

Liquida el vale respectivo dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes de la compra o diez (10) dias
habiles después de finalizada la comisién o traslado,
segun corresponda; presenta la documentacion

indicada en la norma de este procedimiento.
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Encargado(a) de
Caja Chica

Revisa que la documentacion para el gasto efectuado
cumpla con los requisitos establecidos; liquida el vale

con el sello respectivo, cuando aplique

Recibe y complementa el expediente de acuerdo con la
norma del presente procedimiento. Para el caso en que
no se requirid anticipo, reintegra el valor del gasto en

efectivo.

Traslada a la Direccion Financiera para tramite de
reposicion por medio de las liquidaciones de caja chica,
segun normativa, pudiendo consolidar varias facturas en

una sola gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

I
L 4

Para las compras de
bienes o servicios:
Elabora el pedido o
requisicién solicita al Area
de Almacén existencia de
los insumos y solicita el
efectivo para adquirir el
bien o servicio

.

Para los viaticos o
Reconocimiento de
gastos: La persona
solicitante debera
presentar al area de
Tesoreria de la los
documentos para revision

previa. [
¢Hay
Traslada > Correcciones? 2
Realiza Correcciones | Lo devuelve a la Unidad
Indicadas - Administrativa Solicitante
para correccién
respectiva.

NO

Y

Evallia que la cantidad de
“—\ efectivo solicitada sea
| Trasinda 7 congruente con el valor
programado para el

suministro o servicio que Rl
se requiere y traslada




Umdad Admlmstratwa
Solicitante

Realiza la compra o
adquisicion del suministro
y/o servicio requerido, la
comisidn o traslado.

Entrega factura y demas

documentaos relacionados

al Encargado(a) del Area
de Almacén

l

Liquida el vale respectivo
dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes de la
compra o diez (10) dias
habiles después de
finalizada la comisién o
traslado, segun

corresponda.

Traslada

Y

Traslada

.3 ‘Director(a) Administrativo(a) y de
Recursos Humanos

Recibe y emite un vale de
caja chica y obtiene firma
de autorizacion del

Director(a)
Administrativo(a) y de
Recursos Humanos

\/—

Revisa que la
documentacion para el

gasto efectuado cumpla
con los requisitos
establecidos.

l

Recibe y complementa
el expediente de
acuerdo con la norma
del presente
procedimiento

r

Traslada a la Direccion
Financiera para tramite
de reposicion por medio
de las liquidaciones de
caja chica, segun
normativa

FIN

Recibe, autoriza el pedido
o requisicion y traslada al
Encargado(a) de Caja
Chica

I
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Di ion Administrati ’ ,
ireccion Administrativa y de Area Responsable: Area de Compras
Recursos Humanos

Definicién general

Este pocediient brinda los lineamientos para que el Encargado(a) de Caja

Chica, conforme el expediente con la documentacién que comprueba los gastos

efectuados y solicite el reintegro de los fondos correspondientes.

 Objetivo

Conformar el expediente de reposicion de los gastos efectuados con el fondo de

caja chica y la liquidacion final del mismo.

Normas Generales

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

. Decreto Numero 32-2005 Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

. Acuerdo Gubernativo Numero 75-2006 Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

. Decreto Numero 31-2002 lLey organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reformas.

. Decreto NUmero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.
. Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus Reformas.

. Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Intermno
Gubernamental.

. Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos

y sus reformas.




9. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para eli

Reconocimiento de Gastos. ‘

Lineamientos Especificos

1. Las reposiciones deberan realizarse dos veces al mes o bien las veces que
fuere necesario, mediante oficio dirigido a area de Tesoreria de la Direccion
Financiera, con el fin de contar con la liquidez necesaria para el desarrollo

de sus actividades.

2. La disponibilidad de efectivo de la caja chica no podra ser menor al 25%
del fondo autorizado, a fin de atender cualquier situacion imprevista o

emergencia, salvo casos excepcionales debidamente justificados.

3. Para la liquidacién y reposicion debera adjuntar el reporte de Liquidacion

de Caja Chica generado en el SIGES en el modulo de Fondo Rotativo TCI.

4. La liquidacion final de la caja chica debera realizarse de acuerdo con lo
establecido, en las normas de cierre del Ministerio de Finanzas Publicas y

a la circular que gire para el efecto el Director(a) Financiero(a) de SESAN

5. El Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos podréa realizar
arqueos sorpresivos al Encargado(a) de Caja Chica a fin de verificar la

disponibilidad de efectivo y el cumplimiento de esta normativa.

6. Todos los documentos que se presenten en la reposicion y liquidacion de

Caja Chica, deberan cumplir con lo siguiente:

Para el caso de compras o adquisiciones de bienes y/o servicios:
a) Pedido o requisicion.
b) Vale de Caja Chica. Cuando aplique.
c) Constancia de Ingreso al almacén Forma 1-H. Cuando aplique

d) Factura Electrénica.




e} Carta de Satisfaccién {cuando aplique).

f) Otros documentos relacionados.

Para el caso de viaticos o reconocimiento de gastos:

a) Nombramiento de Comisién / Requerimiento de traslado, original

by Formulario Viatico Anticipo —V-A- / Formulario Reconocimiento de
Gasto Anticipo —RG-A, original.

c) Formulario Viatico Constancia —V-C-, original.

d) Formulario Viatico Liquidacién —V-L-/ Formulario Reconocimiento de
Gastos Liquidacién —RG-L-, original

e) Informe de Resultado de Comision / Informe de resultado de
traslado.

fy Facturas que respalden los gastos realizados, por conceptos de:
Desayuno, Almuerzo, Cena, Hospedaje o Transporte segun aplique,

y gastos conexos si fuera el caso, para los viaticos.

: Responsable

Encargado(a) de Caja Chica.




A-3.1 Descripcion del procedimiento para la reposicion y liquidacion de caja chica

Paso Puesto funcional Descripcion de la tarea

No.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Conforma expediente de reposicion de caja chica con la
documentacién siguiente:

a. Reporte de documentos de rendicion generado en

1 sistema SIGES.
Encargado(a) de y _
. _ b. La documentacién correspondiente a cada uno de los
Caja Chica
13 gastos realizados.
Traslada la reposicion correspondiente al Director(a)
2 | Administrativo(a) y de Recursos Humanos para su
i‘ revision y aprobacion.
Director(a) Revisa y aprueba Ia ?aposicic’m y devuelve al

Administrativo(a) | Encargado(a) de Caja Chica. En caso de observaciones,
3 | ydeRecursos |devuelve el expediente al responsable de Caja Chica

Humanos para correcciones.

Recibe expediente de reposicion de Caja Chica,
Encargado(a) de ) o
4 ~ _ aprobado por el Director(a) Administrativo(a) y de

Caja Chica

Recursos Humanos y traslada a la Direccion Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Descripcion del procedlmlento para la repos:cmn y llqwdamon de caja chica

D:rector(a) Admmistratlvo(a) y de Recursos
“Humanos '

'.'En_%afg_gdo' 1) de Caja Chi_ca

INICIO

Conforma expediente de reposicién de

caja chica con la documentacion Revisa la reposicion

: ———— ]
correspondiente i
i
|
|
[
l [
Traslada
¢Hay
Correcciones?
Y
Realiza las correcciones indicadas por i NG
: " _ po Devuelve el expediente al responsable
el Director(a) Administrativo(a) y de de Caja Chica para correcciones.
Recursos Humanos
A l\ Aprueba la reposicion y devuelve al
Encargado(a) de Caja Chica ==

Y

Traslada l/

Recibe expediente de reposicién de Caja /
Chica, aprobado por Director(a) Traslada
Administrativo(a) y de Recursos Humanos y \
traslada a la Direccién Financiera.

FIN
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' efectivo
i i -

Direccion Administrativay de | ) )

Recursos Humanos 5 Area Responsable: Area de Compras

Definicion general
Procedimiento a través del cual se detallan los lineamientos para efectuar el

registro de los ingresos y egresos realizados en efectivo en el libro de control de

| pagos en efectivo autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
| Objetivo

| Llevar el control de los ingresos y egresos que se realizan, en efectivo, en el libro

| de control de pagos en efectivo autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
|

Normas Generales
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
2. Decreto Numero 32-2005 Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 75-2006 Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

4. Decreto Numero 31-2002 Ley organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reformas.

5. Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

6. Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus Reformas.

7. Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

8. Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos

y sus reformas.




9. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el

Reconocimiento de Gastos.

Lineamientos Especificos

1. El Encargado(a) de Caja Chica debera imprimir los movimientos del mes

en el libro de Pagos en Efectivo generado en el sistema SIGES en el

modulo de Fondo Rotativo TCI.

2. La impresion de los registros del libro de control de pagos en efectivo

debera realizarse durante los primeros 10 dias del mes siguiente.

3. Cada folio impreso debera contener la firma del Encargado(a) de Caja

Chica y la firma de visto bueno del Director(a) Administrativo(a) y de

Recursos Humanos.

Responsable

Encargado(a) de Caja Chica.




!3"!_ ,wg.‘-'l*h . Evelin Pacay <evelin.pacay@sesan.gob.gt>

Re: PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA REVISADO.

19/6/26, 10:55 a.m. Correo de Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Replblica (SESAN) - Re: PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA...

Nancy Carolina Colindres Rios <nancy.colindres@sesan.gob.gt> 18 de junio de 2026 a las 6:54 a.m.

Para: Rafaél Salinas Gallardo <rafael.salinas@sesan.gob.gt>
CC: Rosmery Eloisa Herrera Rodriguez <rosmery.herrera@sesan.gob.gt>, Evelin Pacay <evelin.pacay@sesan.gob.gt>, Damaris Clarisa Lopez Najera

<damaris.lopez@sesan.gob.gt>
Estimado licenciado,
Adjunto los procedimientos con las correcciones atendidas.
Es importante aclarar que se esta dejando dos términos requisicién o pedido, ya que actualmente se utiliza el pedido pero en los nuevos procedimientos se quedara como
requisicion, entonces consideramos oportuno indicar ambos términos para evitar actualizar después esta normativa.
Asi también, no se especifica el acuerdo interno de la normativa de viticos de la Direccién Financiera, Gnicamente se menciona, por la misma razon, de que préximamente
se actualizaran los procedimientos, entonces es mejor dejarla de manera general para que aplique la que esté vigente.
En ese sentido, lo que corresponde ahora es:
1. Actualizar los flujogramas
2. Elaborar el borrador del acuerdo interno para aprobacion.
3. Trasladar a firma del Despacho
Todo esto se requiere que pueda estar listo el dia de mafiana, para que nuestra planificacion pueda cumplirse.
Quedo atenta a cualquier consulta.
Saludos cordiales,

El mié, 17 jun 2026 a la(s) 4:01 p.m., Rafaél Salinas Gallardo (rafael.salinas@sesan.gob gt) escribio:
Estimada Licenciada Nancy, le traslado el procedimiento revisado, gracias por su apoyo. alte.

Nancy Carolina
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