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EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL Y
SECRETARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA,

C‘ ERTIFICA:
Haber tenido a la vista el punto quinto del acta niimero cuarenta y seis guién dos

mil (46-2000) de la sesién celebrada el veintinueve (29) de agosto del afio dos mil

(2000), que en su parte conducente dice:

. JQUINTO: Continuacién con el conocimiento, discusion y eventual aprobacion

' del Manual de Programacién, Ejecucion y Formulacién Presupuestaria.......La

Junta Directiva por unanimidad dicta el siguiente ACUERDO 5-46-2000 i3
APROBAR EL REGLAMENTO DE PROGRAMACION Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA PARA LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, DE LA

SIGUIENTE FORMA: Guatemala, uno de agosto del 2000. LA JUNTA

- DIRECTIVA DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL. CONSIDERANDO:

Que seguin Decreto Ley No. 100-85 de fecha 25 de octubre de 1985, fue creada
la Empresa Portuaria Quetzal, como una entidad estatal, descentralizada y
auténoma con personalidad juridica propia y capacidad para adqugir'dé‘r'echos y

contraer obligaciones. CONSIDERANDO: Que la Ley Organica del Presupuesto,

" Decreto nimero 101-97 y su reglamento,'-regulan el proceso presupuestario

aplicable al sector publico, dentro del cual se encuentra la Empresa Portuaria
Quetzal. CONSIDERANDO: Que es necesario crear el instrumento que norme la
programacion y ejecucion presupuestaria de la Empresa Portuaria Quetzal. POR
TANTO: Con fundamento en el inciso b, del Articulo noveno del Decreto Ley 100-

85, Léy Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal. ACUERDA: Aprobar el
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reglamento de programacién y ejecucion presupuestaria para la Empresa
Portuaria Quetzal. ARTICULO 1. La Gerencia Financiera a través de los
Departamentos de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Facturacion, sera la
responsasle de coordinar lo referente a la administracion y regulacién de los
procesos financieros de la Empresa Portuaria Quetzal. ARTICULO 2. La Gerencia
Financiera en coordinacion con los departamentos de Presupuesto y Facturaqién
tendra bajo su responsabilidad la fdrmulacién, el analisis y presentacion del
anteproyecto anual dé presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa
Portuaria Quetzal, para lo cual dictaré la metodologia y normas, de acuerdo a las
politicas de la Empresa y del Gobierno Central. ARTICULQ 3. El anteproyecto de

presupuesto debera ser presentado ante Junta Directiva para su aprobacion a

- mas tardar el 31 de mayo de cada afio. ARTICULO 4. Para cumplir con lo que

establece el articulo 8 de la Ley Organica del Presupuesto, la Unidad de Asesoria
y Planificacién Portuaria, debera enviar a la Gerencia Financiera a mas tardar el
31 de marzo de cada afio, el Plan Operativo Anual del siguiente éjércié'io fiscal.

ARTICULO 5. Las Jefaturas de las unidades administrativas de la Empresa

', Portuaria Quetzal, deberan atender las solicitudes que formule la Gerencia

Financiera, relacionadas con la programacién de gastos para el siguiente ejercicio
fiscal, previendo los recursos reales y financieros necesarios para el cumplimiento
de sus metas, justificando detalladamente la razén y el destino que se le dara a
los recursos solicitados. ARTICULO 6. Los responsables de programas vy

proyectos cuya ejecucién abarque mas de un periodo fiscal, programaran
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financieramente en el afio que se presupueste, Unicamente lo que se ejecutara en
el mismo, debiendo prever eﬁ los siguientes ejercicios fiscales la diferencia hasta
su finalizacién. ARTICULO 7. El Departamento de Clasificacién de Puestos y
Salarios élaboraré anualmente la programacioén de sueldos y prestaciones que
debera presentar al Departamento de Presupuesto, a méas tardar el 31 de marzo
de cada afio, para incorporarla al anteproyecto de presupuesto General de
Egresos de la Empresa Portuaria Quetzal. ARTICULO 8. De conformidad con el
articulo 26 de la Ley Organica del Presupuesto, las asignaciones aprobadas para
cada renglén constituyen los limites maximos de gasto para el ejercicio, por lo que
Unicamente se podran incrementar tales montos, si existe ampliacién de servicios,
incremento de la produccién, o variacién de precios, debidamente comprobados.
- ARTICULO 9. El ejercicio fiscal inicia el uno de enero y se finaliza el treinta y uno
de diciembre de cada afio, posterior a esa fecha no podra asumirse compromisos,
ni devengar gastos con cargo al presupuesto que se cierra en esa fecha, de
conformidad a los articulos 6 y 36 del Decreto niimero 101-97 Lé}’{"Organica del

Presupuesto. ARTICULO 10. E| presupuesto de ingresos contendra todos

aquellos ingresos de cualquier naturaleza que representen o no entrada de dinero

efectivo. Y el presupuesto de egresos debera contener todos los gastos que se
estima se devengaran en el periodo, se traduzcan o no en salida de dinero
efectivo de caja. ARTICULO 11. La existencia de disponibilidad presupuestaria
no obliga la realizacién del gasto, estos deben efectuarse en |a medida que se

cumpla los objetivos y metas programadas. ARTICULO 12. Los presupuestos de

GEPENCIA
2 ORNERAL  m

O X
f“ﬂ!a\ﬁv_ g




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

OFICINAS PTO. QUETZAL: Km. 111, CARRETERA SAN JOSE-IZTAPA, ESC.
PBX/FAX: 881-1555 APARTADO POST. 07 :
OFICINAS CIUDAD GUATEMALA: 7a. AVENIDA 3-74, ZONA 9 (70. NIVEL, EDIF. 74)
PBX: 334-7101, APARTADO POST. 206-A, FAX: 332-3586 Y 334-8152
GUATEMALA, C. A,

\L1PRE SR PCRIUARIA,
o« GCET2AL[

HOJA NUMERO CUATRO/ACUERDO 9-46-2000
ingresos y egresos deberan formularse y ejecutarse utilizando el momento del
devengado de las transacciones como base contable. ARTICULO 13. Los jefes
de las distintas unidades administrativas trasladaran al Departamento de
Presupue'sto a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio la programacién
trimestral de_ Su ejecucion fisica de metas y financiera, a nivel de cuotas de
compromiso y devengado, para el siguiente ejercicio fiscal, adjuntando el
~ o » €ronograma de utilizacion de los recursos. Esta programacion podra modificarse
de acuerdo a sus necesidades, disponibilidad presupuestaria y flujos de efectivo.
ARTICULO 14. Basados en Ia programacion fiéica de bienes y servicios y el
cronograma de utilizacién de Ioé recursos, elaborado por cada jefe de actividad,
" el Departamento de Compras, en coordinacién con el Departamento de
. Presupueéto, elaborara al inicio de cada ejercicio fiscal el programa de compras
encaminado a obtener todos los bienes Y servicios que demandan las unidades
operativas y administrativas, en los tiempos justos para el adecuado desarrollo de
- sus actividades, evitando acumular las mismas al final del periodoj ARTICULO
185. Ningtn jefe podra solicitar bienes o servicios que no estén contenidos en la
:Jprogramacion inicial o sus modificaciones, haciéndose responsable de los gastos
de tramites innecesarios en que incurra la Empresa Portuaria Quetzal, o de. los
compromisos que adquieran. ARTICULO 18, La Unidad de Asesoria Juridica
debera consignar en los contratos que suscriba Ql cronograma de pagos para

efectos de la programacison financiera. Y en los casos de contratos por servicios

AQ personales debera suscribirse el contrato previo al inicio del trabajo; en ambos

i
GERENCIA w2
B Gresal &
[E3 A1 3N
$34 &

~, ”0/ G
Sa, cma\“_‘w



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

OFICINAS PTO. QUETZAL: Km. 111, CARRETERA SAN JOSE-IZTAPA, ESC.
PBX/FAX: 881-1555 APARTADO POST. 07
OFICINAS CIUDAD GUATEMALA: 7a. AVENIDA 3-74, ZONA 9 (70. NIVEL, EDIF. 74)
PBX: 334-7101, APARTADO POST. 206-A, FAX: 332-3586 Y 334-8152
GUATEMALA, C. A.

HOJA NUMERO CINCO/ACUERDO 9-46-2000
ambos casos debera contar con asignacién presupuestaria correspondiente.
ARTICULO 17. Las cuotas trimestrales de compromiso y las mensuales de
devengado y Pago, seran aprobadas a nivel de institucién, por fuente de
financiamiento Y por grupo de gasto, antes del dia 20 del mes anterior al inicio de
cada trimestre. Dicha aprobacién sera p§r Resolucién de la Gerencia General,
quien las definirg conjuntamente con la Gerencia Financiera. ARTICULO 18. No
» Se podran exceder las cuotas mensuales aprobadas para cada trimestre. Los
saldos de cuotas de devengado y de Pago no utilizados durante cada mes
caducarany no pédrén utilizarse en el mes o meses siguientes, de igual manera,
No son acumulativos los saldc;s no utilizados de las cuotas trimestrales de
- compromiso: excepto los casos en que se solicite autorizacion de su utilizacion
~dentro dell trimestre en ejecucién, previo analisis de la solicitud. ARTICULO 19.
| Las cuotas de programacion financiera de devengado Y pagado (PMC) seran
iguales y se aprobaran Cuotas mensuales por periodos trimestrales; con esta
7~ igualdad de laé cuotas se mantendr4 el criterio de no generar déu"da flotante,
permitiendo mantener el equilibrio en la ejecucién del Presupuesto de Ingresos y
Egresos de Ia Empresa. La cuota de pago que haya sido aprobada sera el
ﬁéximo de cuota de devenglado Y por consiguiente se podran adquirir
obligaciones hasta por ese monto. ARTICULO 20. No se podra contraer
compromisos ni devengar gastos para los cuales no existe saldo disponible para

tal fin, ni disponer de las asignaciones presupuestarias aprobadas para fines

distintes a los de su creacion. ARTICULO 21. E| 31 de diciembre de cada afio
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el Departamento de Presupuesto eliminara todos los compromisos que no se
hayan devengado a esa fecha, sin ninguna responsabiidad de su parte.

ARTICULO 22. De conformidad con el segundo parrafo del articulo 41 de la Ley ~ *

Organica del Presupuésto, Decreto numero 101-97, se faculta al Gerente General *

para aprobar transferencias de asignaciones presupuestarias dentro de un

programa o categoria equivalente a otra; entre proyectos de inversion de los

\ \

co renglones de los distintos grupos de gasto, a excepcion del grupo cero; debiendo
informar a la Direccién Técnica del Presupuesto dentro de los diez dias siguientes
de su aprobacion. ARTICULO 23. El Geriante Financiero sometera a
consideracion de la Gerencia General las medidas de austeridad del gasto que
crea convenientes, cuando los resultados no se estén obteniendo de acuerdo a lo
: planificado, proponiendo medidas correctivas. ARTICULO 24. Para efectos de
elaboracién de néminas y pago de sueldos a trabajadores, el Departamento de
Personal se basara en el presupuesto de sueldos aprobados que le envie al inicio
de cada afio, el Departamento de Presupuesto. Queda bajo la requpsabi_ljdad del
Departamento de Personal la administracion y correcta aplicacion de los recursos
’ éprobados. ARTICULO 25. Si por cualquier circunstancia deba modificarse los
valores asignados y aprobados para cada puesto de personal, previo a entrar en
vigencia, debera contar con la aprobacién de la ampliacion de la partida

presupuestaria correspondiente en el rengléon especifico. ARTICULO 26. Todo

trabajo extraordinario que deba pagarse contra el renglén de gasto tiempo
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correspondiente, debiendo cumplir con la calidad de extraordinario, cuyo extremo
debe expresarse en el oficio de'autorizacién correspondiente. ARTICULO 27.
Previo a autorizar el trabajo extraordinario debe consultarse al departamento de
presupueéto la disponibilidad correspondiente. ARTICULO 28. No se pagara

ninguna cantidad en este concepto si no cumple con la autorizacion y reserva

_ Presupuestaria, estando bajo la responsabilidad del Departamento de Personal

¥

‘velar por el cumplimiento de esta dispos'icién. ARTICULO 29. Seran autorizadores
de gasto de conformidad al articulo 29 de la Ley Orgénica del Presupuesto, los
siguientes funcionarios, segun el monto del egreso. Hasta Q. 10,000.00 el
Gerente o Subgerente del 4rea. De Q. 10,000.01 a Q. 200,000.00 el Gerente

| General o Subgerente, y de Q. 200,000.01 en adelante la Junta Directiva. Previo

.a comprometer presupuestariamente los gastos deben estar autorizados por la
instancia correspondiente de acuerdo al parrafo anterior. ARTICULO 30. Para la
emision de ordenes de pago debera contarse previamente con documentacion de
aprobacién del gasto (Contrato, orden de compra, resolucion de Geréfhéiai éeneral,
efc.) y constancia de haberse recibido el bien o servicio. Esta orden de pago
debera ser firmada tnicamente por el Gerente o Subgerente Financiero en virtud
de contar con aprobacion previa del gasto. ARTICULO 31. En el mes de enero
de cada afio el Departamento de Compras listara los compromisos del afio anterior
que no éumplieron la condicién de exigible al no haberse recibido el bien o
servicio, analizando cada caso para determinar si aun persiste la necesidad de su

adquisicion. Si se confirma tal necesidad, podréan cargarse al presupuesto que se
TTUARLS
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inicia, siempre que los mismos hayan sido programados en el renglén de gasto
especifico y si la asignacién cofrespondiente se encuentre debidamente aprobada
por las instancias de ley. ARTICULO 32. El Departamento de Tesoreria tendra
asu cargo'él control analitico de los pagos efectuados y saldos por pagar de todos
los contratos que suscriba la Empresa Portuaria Quetzal. ARTICULO 33. El
. Gerente General, previa autorizacion de Junta Directiva suscribira contratos para
.‘Ia utilizacién de los servicios del sistema bancario privado, en la recaudacién de
sus ingresos en sus diferentes conceptos, y para la realizacion de pagos a
terceros utilizando el sistema de abono a cuenta de depésitos monetarios.’
ARTICULO 34. La ejecucion presupuestaria mostrara la totalidad de los ingresos
Y egresos, representen o no salida de dinero efectivo. Al cierre del ejercicio fiscal
-el Departamento de Contabilidad determinara el resultado del ejercicio fiscal,
registrando en cuentas por pagar la parte de las utilidades a distribuir, si las
hubiere; no ameritando registro presupuestario por no tratarse de un gasto, sino
solamente distribucién de resultados obtenidos al cierre del ejerciciq_: Al miomento
del pago se correran solamente registros contables. ARTICULO 35. Para dar
‘cumplimiento a lo que establece el articulo 1.- de la Ley Organica del
Presupuesto, se designa al Gerente Financiero para que dicte las normas y
procedimientos administrativos que posibiliten su cumplimiento y al Jefe de la
Unidad de Informética para que desarrolle el software que proporcione la
informacion financiera de acuerdo al objetivo que persigue la ley. ARTICULO 36.

Bajo la administracion de la Gerencia Financiera funcionaran Fondos Rotativos
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segun las necesidades de servicio de la Empresa Portuaria Quetzal, para compras
urgentes de materiales, repueétbs, utiles, equipo, herramienta y servicios, que por
su bajo precio puede adquirirse por este sistema, minimizando cqstos y tiempo.
ARTICULb 37. Se faculta al Gerente Financiero para que establezca los montos
de los citados Fondos Rotativos, los cuales no podran excederse del 5% de las
asignaciones de los grupos de gastos 1 y 2. ARTICULO 38. La administracién y-
operacion de los fondos rotativos sera implementada a través del manual interno
que, para tales fondos apruebe Junta Directiva. ARTICULO 39. Para efectos de
ejecucion presupuestaria de la‘Empresa, se considera: Equipo, los bienes que
para su funcionamiento lleven implicito algin mecanismo interno que los haga
funcionar independiente del manipuleo humano. Herramienta son los bienes que
no tienen implicito ningin mecanismo interno que los haga funcionar sino
solamente el manipuleo humano. Accesorio; son bienes complementarios de
equipos, madquinarias, herramientas etcétera, no importando que lleven
mecanismo interno si no puede funcionar independiente "gle‘.li bien que
complementa. Mobiliario son los muebles de oficina. ARTICULO 40. Los

responsables de cada actividad de gaéto enviaran al Departamento de

Presupuesto dentro de los primeros cinco dias de cada mes, informe de la
utilizacién o destino dado a los recursos fisicos y servicios recibidos en el mes
inmediato anterior. ARTICULO 41. La Gerencia Financiera elaborara y enviara

trimestralmente a la Gerencia General, informes de la ejecucion fisica y financiera

proyectos y programas, con comentarios respecto a las variaciones o
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cumplimiento de las metas previstas. ARTICULO 42. EJ presente acuerdo surte
efecto el dia siguiente de sy aprobacion; 2) ESTE ACUERDO ES DE EFECTO

INMEDIATO; 3) NOTIFIQUESE”.

Se extiende la presente certificacion en la ciudad de Guatemala, el treinta de

agosto de dos mil, la cual debidamente cotejada con su original, extiendo, sello y

firmo en nueve hojas de Papel bond membretadas.
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