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Resumen

El presente trabgjo contiene el informe de la Practica Empresarial Dirigida —PED, establecido
por las autoridades de la Universidad Panamericana de Guatemala, previo a obtener el grado
académico de Licenciatura en Contaduria Publicay Auditoria. La investigacion se llevd a cabo
en la empresa Oficina Contabilidad Profesional, en donde se realiz6 el estudio y andlisis,
aplicando métodos de investigacion exploratoriay determinando factores relevantes; los cuales se

presentan en el contenido de éste.

Derivado de los hallazgos y deficiencias identificadas, se plantea la implementacion de
procedimientos de control interno en el ciclo de néminas de la empresa, para corregir la ausencia
de los elementos que integran el ciclo de ndminas y el impacto en € flujo de efectivo que
generan, que esladebilidad que ha sido determinada por medio de |os resultados obtenidos en la
etapa de Diagnostico Integral.

El objetivo primordial consiste en eliminar la debilidad mencionada, minimizando los riesgos y
fortaleciendo e area de ndminas y su ciclo por medio de la implementacion de controles y
formas. Las recomendaciones e implementaciones propuestas, tienen la caracteristica de
acciones correctivas que atacan la causa del problema; pero a mismo tiempo tienen la
caracteristica de prevencion que evitan contingencias futuras por medio de su aplicacién

ininterrumpida.

Para el desarrollo del trabgjo se obtuvo la autorizacion de la Gerencia de la empresa Oficina
Contabilidad Profesional, hacia € estudiante, en calidad de investigador; para obtener la
colaboracién del personal y tener acceso a lainformacion necesaria, afin de presentar |os aportes
que generaran beneficios presentes y futuros en asuntos administrativos, financierosy tributarios;
bajo la supervison del avance y gecucion de actividades por la tutoria de la Universidad

Panamericana de Guatemala en un cronograma semanal mente establ ecido.



I ntroduccion

Teniendo como fin la realizaciéon de la Préctica Empresarial Dirigida -PED-, del estudio en
empresas donde se tenga la oportunidad de llevarla a cabo, para corregir o reducir deficiencias
administrativas en relacion a control interno, operaciones y registros contables; con la finalidad
de verificar e interpretar la informacion financieray emitir una opinién para recomendar medidas

correctivasy de prevencion.

La relacion de Patrono y Trabgjador tiene la particularidad de ser un vinculo con caracteristicas
humanas, econdémicasy juridicas; con derechosy obligaciones de ambas partes. Para el Patrono:
obligacion de pagar una remuneracion en dinero, adquiere €l derecho de disponer y dirigir a
empleado en la gecucién de las tareas que realiza en la empresa. Para el Trabajador: obligacion
de trabajar, poniendo a disposicién del patrono su inteligencia, fuerzay energia de trabajo. Tales
acciones se conjugan para dar origen y partida a la denominada relacion laboral, por tiempos

determinados o indefinidos.

La relacién laboral es la razén por la cua se establecen politicas, normas y controles internos
para € reclutamiento, contratacién, induccion, capacitacion, documentacion, obligaciones
patronales ante trabajadores e ingtituciones legales, obligaciones laborales ante patrono e
ingtituciones legales, pago de remuneraciones, prestaciones, impuestos, contribuciones y

terminacion laboral.

La aplicacion y la eficiencia de los controles internos en el ciclo de nébmina, mientras que la
relacion laboral exista; son fundamentales en € flujo de efectivo de la empresa para la
ingpeccidn, observacion, examen, comprobacion, calculo y registro de todas las acciones y
transacciones realizadas en la relacion laboral y las obligaciones ante instituciones legales
establecidas.



El informe de investigacion esta integrado por cuatro capitulos distribuidos de la siguiente

manera

En & capitulo 1, se describen los datos generales de la empresa en donde se realizo la préctica
empresarial dirigida —PED-, su mision y vision, estructura organizacional aspectos legales,
tributarios y contables, planteamiento del problema, justificacion, pregunta de investigacion,

objetivos generales y especificos, alcances, limitesy marco tedrico.

Capitulo 2. Se da a conocer en éste € tipo de investigacion realizada, 10s sujetos involucrados,

instrumentos utilizados, su disefio, procedimientosy, finalmente el aporte esperado.

En e capitulo 3, se detalla cuaes fueron los resultados obtenidos a través de la investigacion
realizada, las deficiencias encontradas en las areas de Administracién, Control interno,
Financiera-contable y Tributario con base a normativa legal, sus repercusiones y contingencias

internasy externas.

El capitulo 4, presenta la propuesta de solucion por medio de recomendaciones e
implementacion de procedimientos de control interno con acciones correctivas en las areas de
Administracion, Financiero-contable y Tributario Legal que, al mismo tiempo toman forma de

acciones preventivas para futuras contingencias en € avance de laimplementacion.

Para finalizar se describe y presentan las conclusiones, recomendaciones, referencias y anexos

los cuales aportan |os aspectos finales del trabajo e informacion complementaria adicional.



Capitulo 1

1 Aspectos Generales

1.1 Antecedentes de la empresa

La empresa Oficina de Contabilidad Profesional, "OCP" inici0 operaciones en el afio 1998,
dedicada principalmente a la prestacion de servicios contables, financieros, tributarios y laborales
de una manera externa a peguefios, medianos y grandes contribuyentes; contando con los
recursos humanos y |os implementos tecnol 6gicos para la realizacion y cumplimiento del trabajo

y satisfaccion de sus clientes.

Esta inscrita ante El Registro Mercantil de la Republica de Guatemala C. A., con Patente de
Comercio de Empresa y ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- como
persona individua en € régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas, afiliado al Impuesto Sobre la Renta Opcional mensual sobre la base de la renta bruta
obtenida menos las rentas exentas y las retenciones practicadas; |mpuesto Sobre la Renta -1SR-
Declaracion Jurada 'y pago Anual; Impuesto a Valor Agregado -IVA-, Régimen General, pagos
mensuales, diferenciaentre VA cobrado e VA pagado tasa 12%. Patrono no afiliado al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. Con oficinas ubicadas en Avenida Petapa de la Zona 12
Ciudad de Guatemal a, Guatemala.

Vision
"Ser una empresa con vaores de integridad, honradez y excelencia en todos los servicios
prestados”.

Mision
"Servir y satisfacer a través de la consultoria e informacién oportuna para la mejor toma de

decisiones financieras".



1.2 Estructura Organizacional
FiguraNo. 1
Organigrama: Oficina Contabilidad Profesional
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Fuente: elaboracién propia con base informacién proporcionada por la empresa.

1.3 Antecedentes del Problema

La ausencia de control interno en € ciclo de nébminasy sus transacciones para verificar y analizar
los procesos, los registros y formas contables de cada accion, es € problema que se debera
resolver.

Es una situacion que a ser identificada como debilidad o &rea critica, es necesario atender con



interés las posibles consecuencias que implicarian €l ignorar lafalta de control en €l area.

1.3.1 Resultado sintético del Diagnéstico Integral de la empresa

La utilizacién de un método anticuado que delimita la asignacion, formacién, evaluacion y
segregacion del personal, lafalta de importancia de los documentos que respalden |os contratos,
pagos de salarios y prestaciones laborales, operados de una manera informal, la falta de andlisis
en laredireccion y reasignacion del flujo de efectivo erogado; son elementos del ciclo de ndminas
y gerenciafinanciera que deben ser atendidos por |as deficiencias que presentan.

Para este fin se elaboro el Diagrama de Causay Efecto que se presenta a continuacion

FiguraNo.2
Diagrama de Causa y Efecto
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pago & Nolibro de j
salarios tiempo
Problema:
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en el Ciclo de
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Contabilizacion Falta de analisis Falta de
inexacta financiero Rotacion de Falta de
Personal motivacion
Falta de certeza Mal Falla dc Falta de
en F.F. aprovechamicnto Capacitacion Acciones
1 - b,
del F]up de de personal formativa
efectivo

Motivacion

De la Informacion

Fuente: elaboracion propia.



1.4 Planteamiento del Problema

La evaluacion empresarial es una accion que deberia de aplicarse periodicamente para determinar
la existencia de uno o varios problemas, que puedan afectar la eficienciay funcionalidad de sus

operaciones generales y especificas.

El resultado del informe de diagnéstico reveld el estado actual de la empresa “OCP’, bueno o
mal o, positivo o negativo; este delimité multiples opciones, pero con una sola decision atomar.

Por tal razdn fue necesario obtener la mayor informacion posible para la mejor y oportuna toma
de decisiones. Tomar una decision correcta llevara a prevenir un problema o eliminar e

problema detectado.

En la actualidad la empresa “ OCP” reflgja falta de control interno en € érea de personal y ciclo
de ndminas de las operaciones y transacciones que ésta contiene; desde la ausencia del contrato
de trabajo a los empleados, un método anticuado en la asignacion de labores, sin definir un
método de pago de sueldos, salarios y prestaciones laborales, ausencia de documentos que
respalden todos los movimientos realizados, imprecision en la informacion, operacion y
contabilizacion del gasto.

Estos factores ocasionan inconvenientes y dificultades presentes por la fata de formas
establecidas y por el poco y limitado control interno que se aplica en esta area; ignorar estas
faltas podria conllevar consecuencias financieras y legales. (Figura No.2 Diagrama de Causa y
Efecto)

Entre las principal es deficiencias observadas en el rubro del ciclo de ndminas estén

e Faltade control interno en la documentacidn de contratacion



Se carece de papel eria adecuada que respade la contratacion del personal, la cual esta constituida
por hojas ssmples de informacion general del personal, fechas de ingresos, sueldo a devengar y

labores asignadas.
e NOminas de salarios mensuales

No existe Nomina de salarios mensuales en la que se lleve e control de los salarios cancelados y

los nombres de los empleados que laboraron en el mes.

e Librode Saarios

Inexistenciade Libro de salarios autorizado por el Ministerio de Trabajo parala consignacion de

lainformacion laboral de los empleados.

¢ Recibo de Pago de Salarios

No existen Recibos de Pago de Salarios, quincenal y mensual en donde los empleados firmen de

recibido la remuneracion.

¢ No existe un método de pago fijo establecido

El valor de los salarios, bonificaciones, prestaciones de ley y otros no tienen sistema de pago fijo

establecido para mejor control del gasto.
. El valor de gasto a Impuesto Sobre la Renta no se puede deducir totalmente

Seguin el nimero de empleados contratados por la empresa, los cuales ascienden a la cantidad de
tres, €l gasto de nGmina no se puede deducir en su totalidad al Impuesto Sobre la Renta, ya que
para poder ser deducible, se debe &filiar la empresa a Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social IGSS.



1.5 Justificacion

Entre los principales motivos de laempresa“ OCP’ es obtener rentay beneficios econdmicos, por
medio de la prestacion de servicios profesionales contables, financieros, tributarios y laborales;

asegurando la satisfaccién de sus clientes; objetivos a canzados por més de 20 afios.

El cumplimiento de estos objetivos es afectado por factores internos tales como: deficiencias en
el érea de control interno de cuentas por cobrar, facturacion, el andlisis de la reasignacion y
redireccion del flujo de efectivo en la eleccion de régimen tributario y en area de persona ciclo
de nominas. Areas que deben ser tratadas a la menor brevedad posible, para no poner en riesgo
los objetivos de la empresa.

Para efectos de la Practica Empresarial Dirigida, €l area critica y especifica a desarrollar se

enfoco en proponer laimplementacién de procedimientos de control interno en ciclo de néminas.

El beneficio de maximizar €l valor de la empresay sus servicios a implementar mas 'y mejores
controles internos en el area especifica, se obtendra al observar y solucionar los problemas para

dar continuidad a los objetivos planteados sin ningln inconveniente.

Por lo tanto, se pretende que ladisposiciony €l interés en la aplicacién de los controles generaran
un rendimiento y beneficio empresarial bilateral; por medio del cuidado a los empleados, contar

con ellosy através de ellos, parala satisfaccion de los clientes.

1.6 Preguntade Investigacion

¢Se podra corregir a traves de verificar, analizar y registrar todas las debilidades de las acciones
referentes a ciclo de néminas, por medio de la implementacién de procedimientos de control

interno en la empresa Oficina Contabilidad Profesional ?



1.7 Objetivos
1.7.1 Objetivo Generd

Implementar procedimientos de control interno en el area de ciclo de néminas en la empresa
Oficina Contabilidad Profesional, "OCP".

1.7.2 Objetivos Especificos

e Implementar métodos para € reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,

capacitacion, evaluacion y terminacion del personal.

e Control y documentacion de soporte de las acciones y operaciones relacionadas a la

némina para su cuantificacion, pago y registro.

e Proporcionar a la empresa una Guia y orientacion patronal en lo relacionado a la
afiliacion y pagos a Instituto Guatemalteco de Seguridad Socia 1GSS.

1.8 Alcancesy Limites

1.8.1 Alcances

Para la redlizacion de la investigacion en la implementacién de procedimientos de control
interno de las acciones y transacciones en los componentes del Ciclo de Nominas y cuentas
relacionadas de la empresa Oficina Contabilidad Profesional se obtuvieron |os siguientes alcances
e Autorizacién de la Administracion paralareaizacion de lainvestigacion.
e Colaboracién del personal en diferentes &reas de la empresa.

e Provision de recursos de: mobiliario, equipo y sistemas contables, paralarealizaciéon de la
investigacion.
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Acceso ala informacién contable correspondiente a periodo fiscal del afio 2013 y del 01
de enero del 2014 al 30 de Septiembre de 2014 (Estados Financieros, libros contables de
Balance de Saldos, Libro de Diario, Libro Mayor)

La recoleccion, clasificacion, andlisis, evaluacion y presentacion de los resultados
referentes a los aspectos especificos del ciclo de némina por medio de la documentacién
proporcionada por la administracion.

Tiempo proporcionado por la administracion para la realizacion de entrevista y
cuestionario para el entendimiento de la entidad y su entorno.

Con lainformacién obtenida se analizara el riesgo que genera la ausencia de controles en
el ciclo de nGmina

Lainvestigacion se llevd a cabo en las instalaciones de la empresa, ubicada en Avenida
Petapa, zona 12 de la Ciudad de Guatemala, Guatemala.

Limites

La Administracion de la empresa Oficina Contabilidad Profesional, "OCP" solicitd no
revelar el nombre real de laempresay propietario.

No revelar ningiin documento de carécter legal y cuaquier otra informacion que pueda
perjudicar la privacidad de la empresa.

No fue proporcionado por la Administracion informacion contable correspondiente al
periodo fiscal del afio 2012 para el respectivo analisis financiero horizontal de tendencia.
Tiempo restringido paralarealizacion de lainvestigacion.

No obstaculizar las actividades de la empresa en el proceso de la realizacion de la
investigacion, cumpliendo primero con las labores de oficio asignadas como trabajador y
luego las actividades programadas para la realizacion de la Préctica Empresaria Dirigida
-PED-.



1.9 Marco Tedrico

La importancia de la aplicacién de controles a ciclo de néminas es un tema que ha sido

desarrollado y gjustado particularmente a cada empresa segun sus necesidades.

Para entender y comprender el marco y contexto completo del ciclo de némina y cuentas
relacionadas se presenta el concepto de Saario e cua se define como: e derecho de
remuneracion laboral dineraria que € trabajador recibe por trabagjo realizado en un periodo
determinado de tiempo; y Némina como &l documento de cuantificacion y comprobacion de las
remuneraciones pagadas por €l patrono a sus trabgjadores.

Para ampliar més el concepto se expone 1o que los autores definen acercade

19.1 Salarioy Némina

Lacalle, Guillermo (2012:01) expone “La primera cuestion que debes tener muy clara, para
enfrentar esta unidad, es esta: que € salario no significalo mismo que némina.

La némina es el documento, €l recibo que se entrega a pagar € salario y, por tanto, sirve de

justificante al empresario de haber realizado dicho pago”.

Con esta definicidn introductoria acerca del concepto, significado y diferencia entre némina y
salario, se profundiza con lo expuesto por Brock, H. R. (1987:01) quien al respecto define

En € estudio que hemos hecho hasta ahora de |os registros contables, no hemos dado un
tratamiento detallado a los pagos de los sueldosy salarios al personal. La consideracion de
la contabilidad de la nomina habria interrumpido la secuenciade los procedimientos

de contabilidad general que se describian.



Ademas, la contabilidad de la némina; comprendido los impuestosquelagravany
las correspondientes declaraciones, es tan importante que exige una atencion concentrada

y un amplio tratamiento.

1.9.2 Objetivosdela Nomina

Los objetivos de la Noémina para e Patrono como responsable del pago de las prestaciones
laborales y del cumplimento legal relacionado a ciclo de ndmina es de controlar factores tales

como: tiempo y recursos invertidos.

“Contabilidad, Principios y Aplicaciones’ escrita por  Brock, H. R., (1987) define como
objetivos de la némina “El objetivo principal de la labor de preparacion de la ndmina es € de
calcular el importe de los sueldos o salarios devengados por el personal y pagar prontamente
dichos importes.

Otro objetivo es €l de clasificar correctamente los pagos efectuados al personal y cargar estos

importes alas cuentas de gastos correspondientes.”

1.9.3 Importancia dela Nomina

Es de suma importancia que la empresa aplique eficientes controles internos para el ciclo de
nomina ya que por medio de los controles establecidos obtendra una certeza en todos los
componentes gque la integran y las cuentas relacionadas del ciclo de ndmina € cual involucra a

Tesoreria. (Cajay Bancos)

Estrada, Mario (2013:12) indica lo siguiente "La importancia del ciclo néminas y de las
transacciones que esta area incluye se basa en verificar y andizar los diferentes procesos que se
dan al hacer los registros contables de cada evento econémico”.
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SOSA, Héctor  (2010:06) comenta
Una de las razones por las que este ciclo es importante, es porque los sueldos y salarios
representan una proporcion importante del gasto para todas las instituciones. Otro factor
determinante es, que si € recurso humano es eficiente y competente, contribuira de mejor
manera al logro de los objetivos de la entidad, de ahi la importancia de llevar a cabo un
adecuado proceso de seleccion y reclutamiento de personal, también es importante
mencionar que € area de ndmina es susceptible a fraudes y errores, por lo que se pueden

desperdiciar grandes cantidades de dinero o crear contingencias legales.

Esta informacién es un antecedente del andlisis a gque ha sido expuesto este tema, entre los

aspectos que se han analizado en particular.

1.9.4 Riesgosen laomision dela Némina

Al evaluar € riesgo que afectaa Ciclo de ndmina es notabley significativo el impacto financiero

gue puede ocasionar degjar y no tomar las medidas que reduzcan €l nivel del riesgo.

Espifieira, Sheldon y asociados (2010:03) mencionan

Por otra parte los riesgos en |os procesos de negocios son agquellos que pudiera impactar a
una organizacion, los cuales pueden ser de naturaleza financiera, reguladora u
operacional. El origen de estos riesgos surge como resultado de la interaccion del negocio

con su ambiente interno (recursos humanos, procesos 'y tecnologia) y su ambiente externo.
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El mismo autor, profundiza en el tema de riesgos aplicado a ciclo de ndminas, mencionando
algunos de los riesgos o faltas de control asociados a este ciclo
e No registrar correctamente los datos de control de presencia, hojas de tiempo, horas extras
entre otros.
¢ Que no exista un adecuado seguimiento sobre aspectos antes mencionados.
¢ Que no exista una adecuada segregacion de funciones.
¢ Que las asignaciones, deducciones y calculos no sean ingresadas correctamente y en €l
periodo que correspondan.
e Que los impuestos sobre la ndmina no se determinen y registren de acuerdo con las
normas legal es vigentes.
e Que la contabilizacion de la nébmina y de pagos manuales, (cheques o sobres) no se
ingresen correctamente o en €l periodo adecuado.

e Por larealizacion de pagos por cgjay anticipos no controlados adecuadamente

(p. 8)

En relacion ala prevision de contingencias futuras, indican "Adicional a los riesgos existentes,
previamente mencionados, desde el punto de vista econémico, debe tomarse en cuenta la
susceptibilidad que tiene el ciclo con respecto a entorno legal, regulatorio y controles sindicales
que pudieran afectar negativamente a la organizacion, en caso de errores involuntarios o fallas

intencionales.” Espifieira, Sheldon y asociados (2008)
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1.9.5 Control interno en € Ciclo de Némina

Se ha descrito €l concepto, objetivos, importanciay riesgos que implican € ciclo de transacciones
incluidos en la ndmina y cuentas relacionadas, pero es de suma importancia aportar lo que €
informe COSO Comittee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission (Comité de

Patrocinadores de la Comision Treadway), expresa

La premisa subyacente en la gestion de riesgos corporativos es que las entidades existen
con € fin dltimo de generar valor para sus grupos de interés. Todas se enfrentan a la
ausencia de certeza y €l reto para su direccion es determinar cuénta incertidumbre se
puede aceptar mientras se esfuerzan en incrementar el valor para sus grupos de interés.
La incertidumbre implica riesgos y oportunidades y posee el potencial de erosionar o
aumentar e valor. La gestion de riesgos corporativos permite a la direccion tratar
eficazmente la incertidumbre y sus riesgos y oportunidades asociados, mejorando asi la
capacidad de generar valor.
Se maximiza € valor cuando la direccion establece unaestrategiay objetivos para
encontrar un equilibrio éptimo entre los objetivos de crecimiento, rentabilidad y los
riesgos asociados, ademéas de desplegar recursos eficaz y eficientemente a fin delograr los
objetivos de la entidad.

COSO Control Interno — Marco Integrado — Resumen Ejecutivo (2013:01)

El Resumen Ejecutivo COSO contintia mencionando

L os eventos pueden tener un impacto negativo, positivo o de ambostiposalavez. Los
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gue tienen un impacto negativo representan riesgos que pueden impedir la creacion de
valor o erosionar € valor existente. Los eventos con impacto positivo pueden compensar
los impactos negativos o representar oportunidades, que derivan de la posibilidad de que
ocurra un acontecimiento que afecte positivamente a logro de los objetivos, ayudando a
la creacion de valor 0 a su conservacion. La direccion canaliza las oportunidades que
surgen, para que reviertan en la estrategia y €l proceso de definicién de objetivos, y

formula planes que permitan aprovecharlas.

Para concluir, e Resumen Ejecutivo COSO, propone

La gestion de riesgos corporativos consta de ocho componentes rel acionados entre si, que

se derivan de la manera en que la direccion conduce la empresay cdmo estan integrados

en el proceso de gestion. A continuacién se describen estos componentes

a) Ambiente interno: abarca el caracter de una organizacion y establece la base de como
el persona de la entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofia para su
gestion, € riesgo aceptado, laintegridad, valores éticosy € entorno en que se actla.

b) Establecimiento de Objetivos: los objetivos deben existir antes de que la direccion
pueda identificar potenciales eventos que afecten a su consecucion. La gestion de
riesgos corporativos asegura que la direccion ha establecido un proceso para fijar
objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la mision de la entidad y estan en
linea con ella, ademas de ser consecuentes con € riesgo aceptado.

c) ldentificacion de Eventos:. |os acontecimientos internosy externos que afectan a los
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d)

f)

9)

h)

objetivos de la entidad deben ser identificados, diferenciando entre riesgos y
oportunidades. Estas Ultimas revierten hacia la estrategia de la direccion o los
procesos parafijar objetivos.

Evaluacion de Riesgos. los riesgos se analizan considerando su probabilidad e
impacto como base para determinar como deben ser gestionados y se evallan desde
unadoble perspectiva, inherente y residual.

Respuesta al Riesgo: la direccion selecciona las posibles respuestas. evitar, aceptar,
reducir o compartir los riesgos. Desarrollando una serie de acciones para alinearlos
con €l riesgo aceptado y lastolerancias al riesgo de la entidad.

Actividades de Control: las politicas y procedimientos se establecen e implantan para
ayudar a asegurar que las respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.
Informacién y comunicacion: lainformacion relevante se identifica, captay comunica
en formay plazo adecuado para permitir al personal afrontar sus responsabilidades.
Una comunicacién eficaz debe producirse en un sentido amplio, influyendo en todas
las direcciones dentro de la entidad.

Supervision: latotalidad de la gestion de riesgos corporativos se supervisa, realizando
modificaciones oportunas cuando se necesiten. Esta supervision se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de la direccion, evaluaciones independientes o

ambas actuaciones alavez.
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195 Aspectoslegalesrelacionadosal Ciclo de Némina

La normativa legal guatemalteca menciona como primera referencia lo que la legislacion
estableceen €l

1.9.6.1 Cédigo de Trabajo, Decreto N0.1441 afo 1961 que expresa

Articulo 1.- El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabagjo y creainstituciones pararesolver sus conflictos.
Articulo 2.- Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno
0 més trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabagjo.

Sin embargo, no quedan sujetas a las disposiciones de este Codigo, |as personas juridicas
de Derecho Publico a que serefiere el articulo 119 de la Congtitucion de la Republica.
Articulo 3.- Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiaes, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de
trabajo.

Articulo 415.- (Reformado por el articulo 25 del Decreto N0.18-2001 del Congreso de la
Republica). El Ministerio de Trabajo y Prevision Social através de la Inspeccion General
de Trabajo tiene accion directa para promover y resolver acciones contra las faltas, contra
las leyes de trabajo y prevision social, conforme los incisos ) y m) del articulo 281 de

este Caodigo.
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Como segunda referencia se mencionalo establecido en

1.9.6.2 Acuerdo No. 1123 “Reglamento de inscripcion de Patronos en e régimen de
seguridad social” Capitulo | Disposiciones Generales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.
Articulo 1. Patrono es toda personaindividual o juridica, que emplealos servicios de
trabajadores en virtud de un contrato o relacion de trabgjo.
Articulo 2. Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres 0 mas
trabajadores, estd obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social. Los patronos
gue se dediquen a la actividad econémica del transporte terrestre de carga, de pasajeros o
mixto (carga y pasgjeros), utilizando para €l efecto vehiculos motorizados, estan
obligados a inscribirse cuando ocupen los servicios de uno (1) o més trabajadores.
Articulo 3. El patrono esta obligado: @) Descontar de la totalidad del salario que
devenguen los trabajadores, € porcentge correspondiente a la cuota laboral; b) Pagar la
cuota patronal; y, ¢) Solicitar inmediatamente su inscripcion en e Régimen de Seguridad

Social, desde lafecha en que ocupe € nimero de empleados indicado en €l articulo 2.
Se expone lo que lalegislacion establece en
1.9.6.3 Ley de Actualizacion Tributariay su reglamento, Decreto N0.10-2012 del Congreso
de la RepublicaArticulo 21. Costos y gastos deducibles. Se consideran costos y gastos

deducibles, siempre que sean Utiles, necesarios, pertinentes o indispensables para producir o conservar

la fuente productora de rentas gravadas, los siguientes
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4. Los sueldos, saarios, aguinaldos, bonificaciones, comisiones, gratificaciones, dietas y
otras remuneraciones en dinero.

L a deduccion méxima por sueldos pagados alos socios o consejeros de sociedades civiles
y mercantiles, conyuges, asi como a sus parientes dentro de los grados de ley, se limitaa
un monto total anual del diez por ciento (10%) sobre la renta bruta.

5. Tanto el aguinaldo como la bonificacion anual para los trabajadores del sector privado
y publico (bono 14), serédn deducibles hasta el cien por ciento (100%) del salario mensual,
savo lo establecido en los pactos colectivos de condiciones de trabajo debidamente
aprobados por la autoridad competente, de conformidad con el Codigo de Trabajo.

6. Las cuotas patronales pagadas a Instituto Guatemalteco de Seguridad Socia -1GSS-,
Instituto de Recreacién de los Trabgjadores de la Empresa Privada de Guatemala
-IRTRA-, Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP- y otras cuotas o
desembolsos obligatorios establecidos por ley. El Instituto Guatemalteco de Seguridad
Socia y la Superintendencia de Administracion Tributaria estan obligados a
intercambiar la informacién proporcionada por los patronos respecto de los trabajadores,
en forma detallada, sin incluir los datos protegidos por la reserva de confidencialidad
establecida en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemalay otras leyes. Dicho

intercambio de informacion debera ser periddico, en periodos no mayores de tres meses.
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Capitulo 2

2 Metodologia aplicada a la investigacion

2.1 Tipo de Investigacion

Para el presente trabajo se aplicd la investigacion de tipo Explorativa y Descriptiva, la cua
pretende dar la vision general de determinada realidad, un grado més completo y particular de
datos y eventos buscando, obteniendo, seleccionando y tabulando elementos importantes, con
diversos aspectos; estructurarlos, medirlos, cuantificarlos, relacionarlos a fin de presentar los

resultados finales de lainvestigacion.

2.2 Sujetos de lainvestigacion

Todas las personas y elementos involucrados que participaron de forma directa o indirecta en la
gjecucion de la investigacion en las actividades de la empresa fueron los siguientes. Gerencia
Administrativa, personal de la empresa Oficina Contabilidad Profesional e informacién contable

proporcionada por la administracion de la empresa.

2.3 Instrumentos utilizados

Los medios elaborados y empleados para recolectar la informacion de la investigacion fueron:
guias para entrevistas, cuestionariosy guias para observacion en las &reas de trabajo.
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2.4 Disefio delainvestigacion

Lainvestigacion se realizo de forma programada en asignaciones y periodos de tiempo; asimismo
por medio de las siguientes etapas: recoleccion de informacion y su clasificacion, andisis 'y

evaluacion de informacion y etapade implementacion.

Se clasificaron los hallazgos en &reas: Administrativay de Control Interno, Contable-Financiero

y Fiscal.

2.5 Procedimientos

Los procedimientos utilizados y las actividades realizadas para la recoleccion de informacion,
organizacion como: andlisis de datos y documentos, con las caracteristicas de evidencia con las
cuales se sustenta la investigacion y que permitieran emitir una opinion, recomendacion e

implementacion, fueron
a) Estudio General: fase inicia de procedimiento de investigacion que provee conocimiento
de | os aspectos habituales de |a empresa por medio de |os estados financieros.
para luego profundizar en e tema de Implementacién de procedimientos de control

interno en el ciclo de néminay cuentas relacionadas.

b) Andlisis. estudio de aspectos puntuales, composicién e integracion de cuentas,

movimientos y registros contables.

c) Observacion: para la obtencion de informacion y conocimiento del negocio y su entorno

dentro de las instalaciones y |os departamentos de la empresa.

d) Inspeccion: ser testigo de larealizacion de las actividades asignadas por la administracion.
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f)

¢))

h)

)

Indagacion: redlizacion de preguntas a los distintos colaboradores de la empresa

involucrados en lainvestigacion por medio de entrevistasy cuestionarios.

Comprobacion: la revision de los documentos de soporte contables, administrativos,

legalesy tributarios para su verificacion numéricay su autenticidad.

Confirmacién: através de comunicacion escrita solicitando a terceros la comprobacion del

saldo de una cuenta particular en los registros contables.

Calculo: operaciones matematicas para asegurar |os resultados numericos.

Re célculo: repetir y volver a readlizar la operacion matematica para re asegurar los

resultados y exactitud numeéricos.

Investigacion: incluye todos estos elementos previamente descritos con € fin de obtener
lamayor cantidad de ellos, que determinen la causa del problema, para poder plantear las

recomendaciones e implementaciones para mitigarlo.

2.6 Aporte esperado

2.6.1 A laOficina Contabilidad Profesional "OCP"

La empresa obtendra la implementacion de control interno, con el propésito de mejorar los
resultados en € ciclo de ndmina, cuentas relacionadas, flujo de efectivo asignado y €
cumplimiento de sus obligaciones legales, con € que se contribuird con una mejor y estructurada
relacion laboral Patrono-Trabgjador y el desarrollo de sus actividades relacionadas con la

prestacion de servicios de asesorialegal y contables.
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2.6.2 Al Pais

Presentar a Guatemala un trabajo de investigacién, con la finalidad de ser agente promotor del
derecho, como obligacion personal y defendiéndolo tal cual esy como un simbolo de lalibertad y
democracia.

2.6.3 A Universidad Panamericana de Guatemala
Contribuir como un documento que agregara a su Biblioteca para consultay fines didacticos o de

conocimiento de |as personas en general.

2.6.4 Al futuro profesional
Al profesional de las Ciencias Econdmicas en e area de Contaduria Publica, estudiantes y

publico que desee obtener méas conocimiento acerca del tema especifico.
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Capitulo 3

3 Resultadosy Analisisdela lnvestigacion

3.1 Presentacion de Resultados

Después de planificar, estudiar, evaluar y verificar las politicas y procedimientos de control
interno del Ciclo de Néminas y cuentas relacionadas establecidos por la administracién, los
cuales son escasos, se pudo comprobar que no son adecuadas y representan alto riesgo para €l

cumplimiento de todas | as obligaciones |aborales y tributarias establecidas en ley.

Ademés se revisd y detectd ausencia de comprobantes de respaldo que se generan de larelacion
capital-trabgjador. Se examin0 y verifico errores en la exactitud, integridad y autenticidad de los

registros operativo contable.

L as consecuencias futuras que pueden ocasionar las deficiencias administrativas, documentales y
de registro pueden ser: demandas laborales, sanciones, multas, gustes fiscales, gastos

innecesarios y flujo de efectivo considerable.

3.2 Andlisis de Resultados

3.2.1 Area Administrativay de Control Interno
Se evaluaron las politicas y procedimientos de control interno establecidos por la administracion
en las funciones del ciclo de nébminasy cuentas relacionadas, habiendo detectado las siguientes
deficiencias en

a) Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal

b) Inducciény capacitacion del personal

c) Control y Documentos de soporte

d) Némina. Célculo de las remuneraciones y descuentos de |os trabajadores
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€) El Pago. Obligaciones del Patrono ante el Trabajador. Remuneraciones
f) Registros

g) Revisiény Verificacion

h) El Pago Entidades

i) Terminacion delaRelacion Laboral

3.2.1.1 Reclutamiento, selecciény contratacion de personal

L a etapa de Reclutamiento y contratacion es el primer paso de la Administracion para incorporar
nuevo recurso humano para la realizacion de sus actividades comerciales. Se detectaron las

siguientes deficiencias

- Deficiencia en los procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion y terminacion
de personal.

- No existe un expediente laboral individual de los empleados contratados.

- Ausencia de documentos importantes que deben incluir el expediente laboral individual.

- Curriculum vitae.

- Antecedentes Penalesy Policiacos.

- Evaluacion médica

- Evaluacion de aptitudes y capacidades.

- Hojadecélculo del ISR sobre las rentas de trabgjo.

- Contrato de trabgjo.

3.2.1.2 Inducciony Capacitacion del personal
La segunda etapa del ciclo de nOmina corresponde a la induccion y capacitacion de ese recurso

humano recién contratado para la debida instruccion de sus actividades laborales. Se detectaron

las siguientes deficiencias
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- Carencia de manuales de: obligaciones, descripcion del puesto, normas, procedimientos,

reglamento interno de trabajo y toda informacion necesaria para desempefiar el cargo.

3.2.1.3 Control y Documentos de soporte

La tercera etapa del ciclo de ndmina es el control interno relacionado a las actividades asignadas
al nuevo personal y el cumplimiento de ellas; todas las formas que documenten las acciones de
la nébmina pertenecen a esta etapa: desde entradas y salidas, comprobantes de pago de todas las
remuneraciones y deducciones pagadas, etc. Se detectaron las siguientes deficiencias

- Falta de control y documentacion diarios de las entradas y salidas de los empleados para
laverificacion del cumplimiento de lajornada ordinaria de trabgjo.

- No hay control y documentacion diarios de las horas extraordinarias trabajadas por los
empleados.

- Carencia de control y documentacion de las asistencias de los trabajadores durante la
semana laboral, quincenalaboral y/o meslaboral.

- Inexistenciade control y documentacién de las ausencias justificadas por el trabajador.

- Faltade control y documentacion de las ausencias no justificadas por €l trabajador.

- No existe control y documentacién de las licencias con goce de sueldo de | os trabajadores.

- Se carece de control y documentacién de los permisos otorgados a | os trabajadores.

- Inexistenciade control y documentacién de constancias médicas de |os trabajadores.

- Faltade control y documentacion de los ingresos brutos, anticipos 'y cuentas por pagar de
los trabajadores.

- No existe control y documentacién de las deducciones, retenciones, cuotas, descuentos y

cuentas por cobrar de |os trabajadores.
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3.2.1.4 Nomina. Calculo de las remuneracionesy descuentos de |os trabajadores

La cuarta etapa del ciclo es el Caculo de NOmina; corresponde a la cuantificacion y célculo
numérico relacionado a lo dinerario através de todas las formas establecidas en la etapa anterior.
Se detectaron las siguientes deficiencias

- Falta de recopilacion y cuantificacion diarios de las entradas y salidas de los empleados
paralaverificacion del cumplimiento de lajornada ordinaria de trabagjo.

- Inexistencia de recopilacion y cuantificacion diarias de las horas extraordinarias
trabajadas por los empleados.

- Carencia derecopilacion y cuantificacion de las asistencias de |os trabajadores durante la
semana laboral, quincenalaboral y/o meslaboral.

- Faltade recopilacion y cuantificacion de las ausencias justificadas por €l trabajador.

- No existe recopilacion y cuantificacion de las ausencias no justificadas por €l trabajador.

- Se carece de recopilacion y cuantificacion de las licencias con goce de sueldo de los
trabajadores.

- Inexistenciade recopilacion y cuantificacién de los permisos otorgados a | os trabajadores.

- Falta recopilacion y cuantificacion diaria, semanal, quincenal y mensual de los ingresos
brutos, anticiposy cuentas por pagar trabajadores.

- Carencia de recopilacion y cuantificacion de las deducciones, retenciones, cuotas,
descuentosy cuentas por cobrar de |os trabajadores.

- Faltade elaboracion de landmina quincenal y mensual y la cuantificacion final.

3.2.1.5 El Pago. Obligaciones del Patrono ante el Trabajador. Remuneraciones
La quinta etapa del Ciclo de Nomina: el Pago a trabajadores. Es lo referente a las cuentas
relacionadas al ciclo de nébmina que tienen que ver exclusivamente con la Tesoreria, (Caay
Bancos) su comprobante y forma Unica verificable de entregar la remuneracion correspondiente

al empleado. Se detectaron las siguientes deficiencias
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- Faltade recibo de pago de la remuneracion neta de |os trabajadores con lainformacion de
los ingresos totales y descuentos finales.

- No se ha establecido una forma tnica de pago que sea comprobable.

3.2.1.6 Registros

La sexta etapa del Ciclo de Nomina es €l oportuno y correcto registro de las acciones y
transacciones realizadas en € Ciclo de Nomina en |os documentos | egal mente autorizados para su
comprobacién. Se detectaron las siguientes deficiencias

- Estados Financieros con inadecuada presentacion de la informacién contable en € ciclo
de nébminas.

- Estados Financieros inexactos con la informacion contable del ciclo de néminas.

- No seregistran todos |os ingresos extras de |os trabajadores.

- El Libro de Salarios no se tiene autorizado por el Ministerio de Trabajo.

- No se hapresentado ante el Ministerio de Trabajo el Informe del Empleador. (Boleta)

- Contratos de Trabajo no presentados ante el Ministerio de Trabgjo.

- Patrono no se encuentrainscrito ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social |GSS.

3.2.1.7 Revisiony Verificacion

La séptima etapa del Ciclo de NOmina comprende la revision y verificacion de todas las etapas

anteriores para determinar errores o irregularidades. Se detectaron las siguientes deficiencias

- Unasolapersonarealizatodo el proceso de documentacion y calculo de ndminas.
- No hay segregacion de funciones.
- No hay revision y verificacion de los documentos, calculos y contabilizacion de las

operaciones del ciclo de ndminas.
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3.2.1.8 El Pago a Entidades. Obligaciones del Patrono-Autoridad de las deducciones, cuotas
y retenciones de aspecto legal

La octava etapa del Ciclo de Nomina. Pago a entidades: se refiere a la responsabilidad del
patrono ante las obligaciones legal es tributarias asignadas a la rel acién Patrono-Trabajador.
Se detectaron las siguientes deficiencias
- Pago de las deducciones, cuotas y retenciones de aspecto legal cuando aplique realizarlas.
3.2.1.9 Terminacion de la Relacion Laboral
Como ultima etapa del ciclo de ndmina: la Terminacién laboral con la cual se finaliza €l vinculo
econdmico juridico entre el Patrono-Trabajador de mutuo acuerdo, por renuncia o por despido. Se

detectaron las siguientes deficiencias

- Ausencia del finiquito, registro y pago de las prestaciones laborales @ momento de
finalizar larelacion laboral Patrono-Trabajador.
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Flujograma No.1

El siguiente Flujograma representa los procesos importantes en el Ciclo de Nominas

Flujograma del Ciclo de Nominas
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Fuente: elaboracion propia
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El anterior Flujograma representa graficamente los componentes que forman parte del Ciclo de
Nominalos cuales se describen a continuacion en forma narrativa.
El ciclo de ndmina esta integrado por medio de factores de periodos y etapas, todos éstos
relacionados con el elemento: tiempo, |os cuales pueden medirse en corto, mediano y largo plazo.
Todos los periodos y etapas deben de registrar las acciones del persona y las transacciones
dinerarias para cuantificarlas.
El ciclo de ndmina, numerado por sus componentes y etapas, siempre tendrd un inicio y/o
principio en la etapa de Reclutamiento y contratacion (1) ya que es e primer paso de la
Administracion para incorporar nuevo recurso humano para la realizacion de sus actividades
comerciales.
La segunda etapa del ciclo de némina (2) corresponde a la induccion y capacitacion de ese
recurso humano recién contratado para la debida instruccion de sus actividades laborales.
La tercera etapa del ciclo de némina (3) es € control interno relacionado a las actividades
asignadas a nuevo personal y el cumplimiento de ellas, todas las formas que documenten las
acciones de la nébmina pertenecen a esta etapa: desde entradas y salidas, comprobantes de pago de
todas las remuneraciones y deducciones pagadas etc.
La cuarta etapa Clculo de ndmina (4) corresponde a la cuantificacion y cdlculo numérico
relacionado alo dinerario através de todas las formas establecidas en |a etapa anterior.
La quinta etapa (5) Pago a trabajadores es lo referente a las cuentas relacionadas a ciclo de
némina que tienen que ver exclusivamente con la tesoreria, su comprobante y forma Unica
verificable de entregar laremuneracion correspondiente al empleado.
La sexta etapa (6) es € oportuno y correcto registro de las acciones y transacciones realizadas en
el ciclo de ndmina en los documentos legal mente autorizados para su comprobacion.
La séptima etapa (7) comprende la revision y verificacion de todas las etapas anteriores para
determinar errores o irregul aridades.
La octava etapa (8) Pago a entidades refiere ala responsabilidad del patrono ante las obligaciones
legales tributarias asignadas a la relacion Patrono-Trabajador.
Y como ultima etapa del ciclo de ndmina (9), la Terminacion laboral con la cua se findiza €
vinculo econdmico juridico entre el Patrono-Trabagjador de mutuo acuerdo, por renuncia o0 por
despido.

30



Flujograma No.2

Este Flujogramaidentificalos procesos deficientes encontrados en € Ciclo de Nominas
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3.2.2 AreaFinancieray Contable

Se evalud por medio del andlisis financiero € registro contable aplicado a las operaciones del

ciclo de néminay cuentas relacionadas presentados por la administracion a través de los estados

financierosy se detecto informacion relevante en

a)

b)

f)

La ausencia de controles y de la utilizacion de una sola manera de pago, puede ocasionar
considerables flujos de efectivo adicionales.

La informacion contable no es confiable, no reflgja todos |os sucesos, no los cuantificay
no losregistra.

Se omiten transacciones de ingresos extraordinarios de | os trabajadores.

Se omiten transacciones y las cuantificaciones de los descuentos por ausencias no
justificadas de | os trabajadores.

Se omiten transacciones y cuantificaciones de los descuentos del 7mo. dia por ausencias
no justificadas de | os trabajadores.

Los Gastos de Operacidn representan un 64% del total de los ingresos y las cuentas
relacionadas a Ciclo de Noéminas representan un 30% del total de los Gastos de
Operacion de laempresa.

No se prevé €l flujo de efectivo a cuenta de las omisiones legales.

Faltade andlisis en la eleccidn del régimen tributario del Impuesto Sobre la Renta.

Falta de andlisis en la redireccidon del flujo de efectivo en los Gastos de Operacién del
Ciclo de NOminasy cuentas relacionadas.

Gastos no Deducibles de los sueldos, salarios y prestaciones laborales, por no estar
acreditados con la copia de la planilla de las contribuciones a la seguridad social
presentada a Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuando proceda; y por no
realizar la retencion de rentas de trabgjo y pagar € Impuesto Sobre la Renta, cuando

corresponda.
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Presentacion del Estado de Resultados

Andlisis Financiero Vertical

Ciclo de Néminas

Oficina CONTABILIDAD PROFESIONAL
ESTADO DE RESULTADOS

DEL 1 DE ENERO 2013 AL 31 DE DICIEMBRE 2013

(Cifras expresadas en Quetzales)

INGRESOS
Senvicios Prestados

GASTOS DE OPERACION

Cuentas Sueldos y Salarios 78,180.12
Ciclo de Némina [Bonificacion 9,000.00
Aguinaldo 30% 1,481.01

Vacaciones - 1,303.26

Bono 14 6,367.29
Indemnizacion 6,512.40

Reparacion y Repuestos 4,835.06
Combustibles y Lubricantes 5,317.40

Empresa Eléctrica 9,144.47

Telgua 10,234.57

Senicios de Comunicacion 5,624.99
Mantenimiento de Oficina 2,950.40

Atencion a Clientes 2,541.28
Papeleria-Utiles 29,683.78

Alquileres 30,000.00
Depreciaciones 15,549.52

64%
23%
3%
0%
0%
2%
2%
1%
2%
3%
3%
2%
1%
1%
9%
9%
5%

341,255.00 100%

218,725.55 64%

Utilidad del Ejercicio

Fuente: Informacién proporcionada por la Administracion de la Empresa

Andlisis Financiero Vertical: elaboracion propia
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Presentacion del Balance General

Andlisis Financiero Vertical

Cuentas rel acionadas Ciclo de Néminas

Oficina CONTABILIDAD PROFESIONAL

BALANCE GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013
(Cifras expresadas en Quetzales)

Fuente: Informacion proporcionada por la Administracion de la Empresa

Andlisis Financiero Vertical: elaboracion propia
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ACTIVO
Ciclo Tesoreria CORRIENTE 27,636.52
Cuenta Relacionada |Caja y Bancos 27,636.52 [42%
NO CORRIENTE 38,936.15
Mobiliario y Equipo 14,985.77
(-) Depreciacién Acumulada (13,779.23) 1,206.54 2%
Equipo de Computacion 27,382.78
(-) Depreciacion Acumulada (19,633.00) 7,749.78 12%
Vehiculos 35,653.00
(-) Depreciacion Acumulada (21,391.80) 14,261.20 21%
Software 29,780.00
(-) Depreciacién Acumulada (14,061.37) 15,718.63 24%  38,936.15
SUMA DE ACTIVO 100% 66,572.67
PASIVO
CORRIENTE 16,572.67
Cuentas Provision Aguinaldo 542.72 | 1%
Ciclo de Némina Provisién Vacaciones 1,954.37 | 3%
Provisiéon Bono 14 3,256.32 | 5%
Provision Indemnizacién 10,819.26 |16%
CAPITAL 50,000.00
Propietario (a) Cta Capital 50,000.00 75%
SUMA PASIVO y CAPITAL 100% 66,572.67

42%

58%

100%

25%

75%

100%



3.2.3 Presentacion e Interpretacion de indices y Razones Financieras

Los indices y razones financieras son como sefides que indican posibles areas de fortaleza o
debilidad y tiene la caracteristica de proporcionar informacion que indica un vinculo o relacion
sobre | as actividades de la empresa tales como: proporcion, tendencia, representatividad.

Se evaluaron las funciones financieras de la empresa Oficina Contabilidad Profesional a través
de andlisis de los estados financieros proporcionados por la administracion para identificar sus
fortalezas y debilidades por medio de una serie de técnicas que revelaron la capacidad de al canzar

el objetivo maximo de la empresa de generar utilidades.

El andlisis financiero aplicado fue clasificado de la siguiente manera

a) AndisisFinanciero Vertical
b) Razonesde Liquidez

c) Razonesde Solvencia

d) Razones de Rotacion

€) Razones de Rentabilidad

3.2.3.1 indicesy Razones de Liquidez

Se evalud la relacion que se establece entre las cifras de los estados financieros a través de la
medicion, utilizando indices y razones financieras seguin su clasificacién de

Razones de Liquidez que indican la capacidad de la empresa para cumplir con sus obligaciones
financieras a corto plazo.

Si la empresa pretende seguir siendo un negocio viable debe tener un elemento extremadamente
importante:  suficiente efectivo, el cua debe estar disponible para pagar las facturas y
obligaciones en la fecha en que se vencen. En otras palabras, la empresa debe permanecer
“liquida’.
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Una manera de determinar si efectivamente es asi, se examin0 la relaciéon entre sus activos
corrientes con sus obligaciones a corto plazo (pasivos corrientes) los cuales evidenciaron €l

Capital detrabagjoy laLiquidez de laempresa.

Cuadro No. 1
INDICESY RAZONESDE LIQUIDEZ
Se evaluaron los recursos de la empresa para responder a sus obligaciones a corto plazo através
de sus activos liquidos.

[ a)] Capital de Trabajo |

Férmula para determinar El Capital de Trabajo: Activo Corriente - Pasivo Corriente

Capital de Trabajo : 27,636.52 (16,572.67) 11,063.85

Interpretacion
La diferencia entre los recursos de la empresa (Activos Corrientes) y las obligaciones (Pasivos
Corrientes) reveld recursos disponibles por un valor de Q.11,063.85 para la gecucion de

operaciones corrientes 0 de emergencia, como facturas u otras obligaciones.

| b) ‘ Liguidez ‘
Férmula para determinar Liquidez: Activo Corriente
Pasivo Corriente
Liguidez: 27,636.52 1.67
16,572.67
Interpretacion

El andlisis literal de laformula para determinar la liquidez de la empresa a periodo terminado al
31 de diciembre de dos mil trece, através de los Estados Financieros revela que se encuentra en
condiciones para cancelar sus obligaciones sin la necesdad de acudir a terceras personas
(financistas) ya que e Activo Corriente sobrepasa e Pasivo Corriente, pero con un exceso de

efectivo no utilizado adecuadamente para la generacion de ingresos.
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Por cada Q.1.00 de Pasivo Corriente la empresa cuenta con Q.1.67 de respaldo en € Activo
Corriente para cubrir sus obligaciones en parametros de evaluacion de la siguiente manera
Menor aQ.1.00 = Problemas de Liquidez

Igual aQ.1.00 = Situacion de Riesgo

Mayor aQ.1.00 = Ideal

Mayor a Q.1.50 = Recursos Oci0sos

Si bien laférmula de liquidez no lo requiere, esimportante analizar los gastos fijos mensuales de
laempresa (Sueldos y Salariosy Arrendamientos) los cuales ascienden aun valor de Q.10,091.02
Un andlisis reflexivo a hecho de que e Activo Corriente de la empresa esté constituido
anicamente por efectivo, sin tener otros Activos Exigibles o Realizables para convertir en

efectivo liquido constituye riesgo y revela: faltade Liquidez

Al tener que cubrir sus gastos fijos y luego € cumplimiento de sus obligaciones en e Pasivo
Corriente.

La Norma Internacional de Auditoria No. 570 “Negocio en Marcha’ proporciona los
lineamientos y propositos sobre la responsabilidad del Auditor en la Auditoria de Estados
Financieros con respecto al supuesto de Negocio en Marcha el cual evalla ala Administracion de
la empresa, en un momento particular del tiempo, sobre la hipétesis 0 €l supuesto de la capacidad

de la empresa para continuar como negocio.

Con la cua se determinGd y comprobo la continuidad en el futuro predecible sin indicios o
intenciones de liquidacién de | as operaciones comerciales.

En conclusion, la empresa Oficina Profesional Contable revela que posee Liquidez para hacer
frente a sus obligaciones representadas en los Estados Financieros al 31 de diciembre de dos mil

trece.-
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3.2.3.2 indicesy Razones de Solvenciay apalancamiento

Se evalud la relacion que se establece entre las cifras de los estados financieros a través de la
medicion, utilizando indices y razones financieras segun su clasificacion de

Razones de Solvencia y apalancamiento: que indican la capacidad de la empresa para cumplir
con sus obligaciones financieras de deuda a largo plazo y la forma en que los activos han sido

financiados por medio de terceros (deuda) o por medios propios.

Desde el punto de vista financiero la Solvencia significa la capacidad de pago y obligaciones que
tiene la empresa para hacerle frente en términos de largo plazo.
La diferencia entre la Liquidez y la Solvencia se determina por el factor tiempo a corto y largo

plazo.

Una manera de determinar si efectivamente es asi, se examind la relacion entre sus Obligaciones
totales y los activos totales los cuales evidenciaron e Endeudamiento o Deuda Tota y el

Endeudamiento Autogobierno o Inversiéon Propia de la empresa.
Cuadro No. 2

INDICESY RAZONESDE SOLVENCIA Y APALANCAMIENTO
Se evaluo la forma en que los activos han sido financiados por medio de terceros (deuda) o por

medios propios de la empresa.

[ ) Endeudamiento
Deuda total
Formula para determinar el Endeudamiento: Pasivo Total
y/o Deuda Total Activo Total
Solvencia: 16,572.67 25%
66,572.67

38



I nterpretacion

Esta razon mide la proporcion de los activos totales de la empresa que se financiaron con fondos
proporcionados por los acreedores. La solvencia determinada fue del 25% la cua mide la
proporcion de los activos que han sido financiados por medio de dinero externo. Indica también

las obligaciones de duda que pueden ser mitigadas por medio de activosfijos.

| d)| Endeudamiento Autogobierno
Inversion propia

Formula para determinar Inversion propia: Total Patrimonio
Activo Total
Inversion propia: 50,000.00 75%
66,572.67
I nterpretacion

Se determind la solvencia de Inversiéon propia 75% que mide la proporcién de la inversion de la
empresa que ha sido financiada con dinero propio. Sin necesidad de recurrir a fuentes externas.
La Solvencia (25%) + la solvencia por autogobierno (75%) se complementan. La suma de ambos
indices debe ser igual a: 100%

Esta empresa no se financia por medio de deuda y ofrece a sus acreedores mayor proteccion en
caso de quiebra. Los activos de esta empresa se financiaron con capital propio el cual representa
un 75%. Con estos resultados se confirma que la empresa esta en capacidad de protegerse ante

una eventualidad de liquidacion u otro problema financiero importante.

Fuente: elaboracion propia

3.2.3.3 indicesy Razones de Rotacion y/o Administracion de Activos

Se evalud la relacion que se establece entre las cifras de los estados financieros a través de la

medicion, utilizando indices y razones financieras seguin su clasificacion de

39



Razones de Rotacion: indican y miden la habilidad y eficiencia con la que la administracion de la
empresa utiliza sus activos y recursos para generar ventas e ingresos.
Si se logra una utilizacion de los recursos tales como: efectivo, bienes inmuebles y propiedad

plantay equipo, laestructurade la empresa generara con mayor eficacia ventas e ingresos.

Estas razones financieras de administracion de activos indican cuanto ha invertido una empresa
en un determinado tipo de activo, o grupo de activos. Por medio del andlisis se pudo determinar
la eficiencia en la administracion de los activos de la empresa y cOmo esos recursos han

producido mayores ingresos.

Una manera de determinar s efectivamente es asi, se examino la relacion entre los Ingresos y €l
Activo No Corriente y los Ingresos y € Capital de Trabgjo, los cuaes evidenciaron la Rotacion
del Activo Fijoy laRotacion del Capital de Trabajo de la empresa.

Cuadro No. 3

INDICESY RAZONESDE ROTACION Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS

Se evalud la habilidad de la gerencia en la utilizacion de | os recursos que dispone.

IB) Rotacién Activo Fijo |
Formula para determinar Rotacion Activo Fijo: Ventas
Activo No Corriente
Inversion propia: 341,255.00 8.76
38,936.15
Interpretacion

Estarazén indicala eficacia con la que la empresa utiliza todos sus recursos para generar ventas'y
es un indicador preciso que reflgja que los activos rotaron ocho veces en un ciclo de produccion
para generar ingresos durante un periodo anual.

Se determind la produccion através de lainversion en Activos Fijos
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Con unarotacion de: 8.76 indica que la empresa gener6 ingresos equivalentes a 8.76 veces la

inversion.

[ 0] Rotacién Capital de Trabajo |

Formula para determinar Rotacion Capital de Ventas
Trabajo: Capital de Trabajo
Rotacion de Capital de Trabajo: 341,255.00 30.84
11,063.85
I nterpretacion

Se determind la Rotacién de Capital de Trabajo que es la disponibilidad de recursos para € ecutar
las operaciones de la empresa a corto plazo en: 30.84

Indica que laempresarotd su capital de trabajo 30.84 veces.

Y como se analizd previamente el Capital de Trabajo es ladisponibilidad de efectivo paralas

operaciones corrientes 0 de emergencia, como facturas u otras obligaciones.

Fuente: elaboracion propia

3.2.3.4 indicesy Razones de Rentabilidad

Se evalud la relacion gque se establece entre las cifras de los estados financieros a través de la
medicion, utilizando indices y razones financieras segin su clasificacion de Razones de
Rentabilidad miden e indican la capacidad y |a eficacia con que la administracion de la empresa
genera utilidades sobre ventas, sobre los activos totales y |0 mas importante, la inversién de los
propietarios.

Mas que cualquier otra medicion contable, las utilidades de una empresa demuestran qué tan bien

estd tomando la administracion sus decisiones de inversion y financiamiento. Si la empresa es
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incapaz de proporcionar rendimientos adecuados a manera de utilidades netas o dividendos,
quizés seaincapaz de mantener laempresa, sin mencionar €l incrementar la base de activos.

Una manera de determinar s efectivamente es asi, se examin0 la relacion entre los Ingresos y €l
Activo No Corriente y los Ingresos y € Capital de Trabgjo, los cuales evidenciaron la Rotacion
del Activo Fijoy laRotacion del Capital de Trabajo de la empresa.

Cuadro No. 4

INDICESY RAZONESDE RENTABILIDAD

Se evalud la capacidad de la empresa para generar utilidades a partir de |os recursos disponibles

[ 9) Margen Utilidad Neta |

Formula para determinar el Margen de Utilidad Utilidad Neta
Neta: Ventas Netas
Margen de Utilidad Neta: 105,466.70 31%
341,255.00
Interpretacion

Esta razon indica el grado de éxito o fracaso de la empresa en un determinado periodo. La politica de la
empresa es mejorar continuamente su rentabilidad para asegurar su permanencia en el negocio através de
un servicio profesional y actualizado. En términos porcentuales la utilidad obtenida representa un 31%
sobre € total de las ventas redlizadas. Mide lo rentable que son las ventas después de deducir todos los
gastos. El andlisis se interpreta que la empresa obtuvo Q. 0.31 centavos de utilidad por cada Q. 1.00
vendido.

Fuente: elaboracion propia

3.2.3 Areade Auditoria

Con la autorizacion de la administracion de la empresa se realizo la accion de auditoria a través
de procedimientos y técnicas que fueron necesarias para reunir la suficiente informacién y
evidencia; cudlitativa y cuantitativa, las cuales proporcionaron elementos de juicio para las

recomendacionesy conclusiones.
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Pararealizar €l trabajo de Auditoria se aplicaron Normas Internacionales de Auditoria NIA’s que
son estandares de calidad disefiados para que todo € proceso de planificacion, gecucion y

finalizacion del trabajo de Auditoria se realice con excelencia.

3.2.3.1 NIA 200 Objetivos dela Auditoria

La Norma Internaciona de Auditoria NIA 200 manifiesta el Objetivo y principios generales que
gobiernan una Auditoria de Estados Financieros los cuales permiten facilitar y expresar una
opinion sobre si los estados financieros estan preparados respecto de todo lo importante, de
acuerdo con un marco de referencia de informacion aplicable. En las fases del trabajo de

Auditoria: planificacion, gjecuciony finalizacion.

3.2.3.2 NIA 300 Planeacion dela Auditoria

La Norma Internacional de Auditoria NIA 300 es la Guia que permite desempefiar el trabagjo de
una forma efectiva por medio de la Planeacion de la Auditoria de estados financieros.

Para establecer una estrategia general de auditoria y desarrollar un programa de auditoria para
fijar el acance, oportunidad y direccion del trabajo de auditoriay reducir los riesgos detectados a
un nivel aceptable bajo.

3.2.3.3 NIA 315 Entendimiento de la entidad y su entorno y evaluacion de los riesgos

representacion erronea de importanciarelativa.

La Norma Internacional de Auditoria NIA 315 es la Guia que permite establecer y obtener un
entendimiento de laempresay su entorno, incluyendo su control interno, para evaluar |os riesgos
de representacion errénea de importancia rel ativa de una auditoria de estados financieros.

La importancia de la evaluaciéon del riesgo es base fundamental para generar procedimientos
adicionales que son consecuencia de la debilidad de los control es establecidos por la empresa.
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3.2.3.4 NIA 220 Control de Calidad para Auditorias de Informacion Financiera Historica

La Norma Internacional de Auditoria NIA 220 manifiesta responsabilidad en la calidad del
trabajo de auditoria que realizado, destacando la importancia en e cumplimiento de normas
profesionales éticos tales como: integridad, objetividad, competencia profesional, cuidado

debido, confidencialidad, comportamiento profesional y requisitos de regulacion legales.

3.2.3.5 NIA 800 ElI Dictamen del Auditor sobre compromisos de Auditoria con Propdsito
Especial.

La Norma Internacional de Auditoria NIA 800 es la Guia que permite emitir una opinién de
Auditoria con propésito especia sobre cuenta especifica, elementos de cuentas, o partidas de un
componente del estado financiero y ciclo de transacciones. Lo que aplica especificamente parala
Practica Empresarial Dirigida realizada en e Ciclo de Némina y cuentas relacionadas de la

empresa Oficina Profesional Contable.

a) El trabajo de Auditoria como una Auditoria Financiera-Administrativa de acuerdo al

Objetivo general con los siguientes criterios

Auditoria Financiera: comprenden actividades de revision y verificacion de los estados
financieros, para cerciorarse de que los mismos constituyen una imagen fiel de la situacion
financieray de los rendimientos y resultados de la empresa.

Auditoria Administrativa: porque fue orientada a investigar y evaluar el trabajo administrativo
desempefiado por la gerenciay €l examen sistematico efectuado de las operaciones contables de
la empresa para establecer cumplimiento de politicas y procedimientos y determinar su eficiencia
y efectividad.

b) El trabajo de Auditoria de acuerdo a la profundidad de la investigacion o acance de
Auditoria como
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Auditoria Limitada: por la investigacion cuya profundidad se limita al examen o revision de

algunas areas de |os estados financieros y de la empresa.

c) El trabajo de Auditoria de acuerdo al ciclo de operacionesy cuentas relacionadas entre si

Auditoria a Ciclo de Némina: la que se practica a todas las cuentas que estan estrechamente
relacionadas con €l ciclo de ndminas, con el objeto de revisar y verificar que los saldos de tales
cuentas sean iguales a los que presentan los estados financieros y evaluando los procedimientos
de control interno implantados por la administracion para su registro contable y cumplimiento
segun la normativa legal aplicable. Las cuentas relacionadas al ciclo de nébmina son con e Ciclo

de Tesoreria que incluye las cuentas de Cgjay Bancos.

3.2.3.6 NIA 230 Documentacion de Auditoria

La Norma Internacional de Auditoria NIA 230 es la Guia que proporciona lineamientos, con los
cuales se establece un registro suficiente y apropiado de documentacion de auditoria que facilita
la base para emitir una opinion.

Es evidencia del trabajo desempefiado y realizado de acuerdo a requisitos legales y de regulacion
aplicable.

La documentacion de auditoria también llamados: Papeles de Trabajo (ver anexos) significa €l
registro de procedimientos de auditoria realizados y es la evidencia de auditoria relevante

obteniday las conclusiones con las que se finalizo el trabajo de auditoria.
3.2.3.7 Procedimientosy Técnicas de Auditoria
Las técnicas utilizadas en €l trabajo de Auditoria fueron: estudio general, andlisis, observacion,

ingpeccion, indagacién, comprobacion, comparacion, confirmacion, caculo, re-caculo e

investigacion.
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Las funciones del trabajo realizado verificaron y revisaron gque las anotaciones registradas en los
libros no contengan errores de cuenta ni de explicacion y que se haya cumplido con la normativa
legal.
Se interpreto los estados financieros elaborados por € contador y provistos por la administracion
de la empresa, para poder emitir observaciones y recomendaciones de |0s resultados obtenidos y
asi revelarlas alos propietarios.
Los objetivos y principios generales que gobiernan el trabagjo de una Auditoria de estados
financieros segun lo indicala Norma Internacional de Auditoria NIA 200
El propdsito al realizar € trabajo de Auditoria
Se procedio a la realizacion de las pruebas de cumplimiento del control interno en el ciclo de
nomina, con €l objeto de verificar su existenciay efectividad. (Anexo 01, 3-17)

a) Seexamind s existe un expediente de empleados.

b) Seexamind s existe documentos control de entradasy salidas.

c) Severifico & cumplimiento de lajornada ordinariay extraordinaria de trabajo.

d) Seobtuvoy verifico laexactitud de las remuneraciones y deducciones laborales.

€) Seexamind laformay correcto pago liquido de todas |as prestaciones.

f) Severifico s existe segregacion de funciones.

Posteriormente, se procedio a la realizacion de las pruebas sustantivas de las transacciones del

ciclo de nébminacon €l objeto de verificar su exactitud e integridad. (Anexo 01, 29-51)

g) Serevisd ladocumentacion de soporte, balance de saldos, libro de diario y libro mayor.
h) Se re-calcul6 |os saldos de la documentacion de soporte.

i) Severificd el cumplimiento legal de todas las prestaciones laborales.

j) Secuantifico las remuneraciones extras de renta de trabajo de |os empl eados.

L os resultados de |as pruebas realizadas determinaron la ausencia e inefectividad de las politicas

y controles establecidos por laempresa.
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3.2.4 AreaFiscal

Se evaluaron todos |os sucesos generados en la relacion patrono-trabajador de acuerdo con lo que

indicalavigente legislacion nacional.

3.2.4.1 NormativaLegal

Leyes establecidas vigentes en la Republica de Guatemala que tienen relacién con la actividad
comercia delaempresay €l ciclo de némina

e Caodigo de Comercio Decreto No.2-70y sus reformas.

e Cddigo Tributario Decreto N0.6-91 y sus reformas.

e Ley del Impuesto a Vaor Agregado Decreto N0.27-92 y sus reformas.

e Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto No.73-2008.

e Cdbdigo de Trabgjo. Decreto No.1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reformasal Codigo de Trabajo Decreto No.18-2001.

e Ley de Aguinados Decreto No.76-78.

e Bonificacion Incentivo Decreto No.78-89.

e Ley de bonificacion anual (Bono 14) Decreto N0.4292.

e Ley Organica dd Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto No.295 Congreso
de la Republica de Guatemal a.

e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — Reglamento sobre recaudacion de
contribuciones al régimen de seguridad social. Acuerdo No.1118.

e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — Reglamento inscripcion de patronos en el
régimen de seguridad social. Acuerdo No.1123.

e Ley deActualizacion Tributariay su reglamento. Decreto No.10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemalay Acuerdo Gubernativo No.213-2013.
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A continuacion se menciona las regul aciones ala empresa Oficina Contabilidad Profesional y que
directa o indirectamente intervienen en e cumplimiento y funcionamiento tributario y

obligaciones |aboral es.

a) Cadigo de Comercio Decreto No. 2-70y sus reformas

Este Decreto regula la inscripcion de las personas individuales como comerciantes, contiene las
normas para su constitucion, organizacion y administracion de una empresa, hasta las

operaciones mercantiles y contables que realiza, responsabilidades y derechos.

b) Caodigo Tributario Decreto No. 6-91 y sus reformas

Contiene normas que rigen las relaciones juridicas que se originen de los tributos establ ecidos por
el Estado. Para el uso del Codigo Tributario es importante definir que €l tributo es la prestacién
comunmente en dinero, que el Estado exige en e gercicio de su poder estatal, con el fin de
obtener recursos para cumplir con sus fines. Son tributos. impuesto, arbitrio, contribuciones

especialesy contribuciones por mejoras.

c) Ley del Impuesto a Vaor Agregado Decreto No. 27-92 y sus reformas
El Impuesto a Valor Agregado es generado por la compra-venta y/o prestacion de servicios en el
territorio nacional efectuados por € contribuyente. El porcentgje establecido es del 12% sobre la
base imponible y ésta debera ser incluida en el precio de venta de |os servicios prestados.

d) Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto No. 73-2008
L os contribuyentes afectos a Impuesto de Solidaridad, son las personas individuales o juridicas

gue operen en el pais y que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o

agropecuarias en € territorio nacional y que obtengan un margen bruto superior a cuatro por
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ciento (4%) sobre la base imponible que se establezca que sea mayor; opcion entre la cuarta parte

del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos.

Se evalud todos los sucesos generados en la relacidon patrono-trabajador de acuerdo a lo que

indica la vigente legislacion nacional y se detectaron las siguientes omisiones en el vinculo
laboral patrono-trabajadores.

e) Contratos de trabgjo del persona contratado no presentados ante el Ministerio de Trabgjo

f)

g)

y Prevision Social, que indica
Cadigo de Trabajo Decreto No. 441 articulo 28

El contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito, en tres (3) gjemplares: uno
gue debe recoger cada parte en €l acto de celebrase y otro que el patrono queda obligado a
hacer llegar al Departamento Administrativo de Trabajo, directamente o por medio de la
autoridad de trabajo méas cercana, dentro de los quince (15) dias posteriores a su

celebracion, modificaciodn o novacion.

El Libro de Salarios autorizado por € Ministerio de Trabajo y Prevision Social (con 10
empleados 0 mas)

Caodigo de Trabajo Decreto N0.1441 articulo 123

“Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de lo que se
refiera a trabgjo ordinario, 10 que paguen a cada uno de sus trabajadores por concepto de

trabajo extraordinario.”
La entrega de las cartas de ausencias no justificadas de los trabajadores ante el Ministerio

de Trabajo y Previsiéon Social
Cadigo de Trabajo Decreto No.1441 articulo 77 literal h)
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h)

“Cuando infrinja cualquiera de | as prohibiciones del articulo 64, o del reglamento interior
de trabajo debidamente aprobado, después de que e patrono lo aperciba una vez por

escrito.”

Presentacién de los informes del empleador anuales (Boleta)

Caodigo de Trabajo Decreto N0.1441 articulo 61 literal a)

Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de cada afo a la

dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la
respectiva empresa, un informe impreso que por |0 menos debe contener estos datos:

1) Egresos totales que hayan tenido por concepto de salarios, bonificaciones y cualquier
otra prestacion econdémica durante €l afio anterior, con la debida separacion de las
salidas por jornadas ordinarias y extraordinarias.

2) Nombres y apellidos de sus trabagjadores con expresion de la edad aproximada,
nacionalidad, sexo, ocupacion, nimero de dias que haya trabajado cada uno y €
salario que individualmente |les haya correspondido durante dicho afio.

"Las autoridades administrativas de trabgo deben dar toda clase de facilidades para
cumplir la obligacion que impone este inciso, sea mandado aimprimir los formularios
gue estimen convenientes, auxiliando a los pequefios patronos o a los que carezcan de
instruccion parallenar dichos formularios correctamente o de alguna otra manera. Las

normas de este inciso no son aplicables al servicio doméstico”.

LaAfiliacion del patrono a Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS Decreto N0.295
articulo 38. El Régimen de Seguridad Social debe financiarse asi:

“Durante todo €l tiempo en que solo se extienda y beneficie ala clase trabajadora, o parte
de dla, por e método de triple contribucién a base de las cuotas obligatorias de los
trabajadores; de los patronos y del Estado.”
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k)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 1GSS Acuerdo No. 1123 Reglamento de
inscripcion de patronos a régimen de seguridad social articulo 2

“Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres 0 més trabgadores esta
obligado ainscribirse a Régimen de Seguridad Socia”.

Hoja de Calculo Proyectada del ISR sobre las Rentas de Trabajo de |os empleados

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto No.10-2012 articulo 76, Calculo de la Retencion
“Al principio de cada afio o a inicio de larelacion laboral, e patrono o pagador hara una
proyeccién de larenta neta anual del trabajador,...”

Retencion a aplicar por el patrono (si procede)

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto N0.10-2012 articulo 75 Obligacion de Retener
“Todo patrono que pague o acredite a personas residentes en Guatemala remuneraciones
de cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo personal eecutado en
relacion de dependencia, sean permanentes 0 eventuales, debe retener el Impuesto Sobre
la Renta del Trabajador.”

Hoja de Caculo Definitiva del 1SR sobre las Rentas de Trabgjo de los empleados (si
procede)

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto N0.10-2012 articulo 80 Pago de Retenciones

L os patronos o pagadores

Por los medios que la Administracion Tributaria ponga a su disposicion, deberan
presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y pagar €l impuesto retenido,
debiendo acompanar a la misma un anexo en el cual se especifique el nombre y apellido
completos y Numero de Identificacion Tributaria de cada uno de los contribuyentes que
soportaron la retencion, e concepto de la misma, la renta acreditada o pagada 'y el monto

de la retencidn. Dicha declaracion jurada debera ser presentada dentro de los primeros
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diez (10) dias del mes siguiente al que corresponda el pago de las remuneraciones, aungque

se hubiese omitido realizar la retencion.

m) Obligacion de Efectuar la Retencidn Rentas de Trabajo

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto N0.10-2012 articulo 23 Costos y Gastos NO
deducibles.

c) "Los que € titular de la deduccion no haya cumplido con la obligacion de efectuar la
retencion y pagar el Impuesto Sobre la Renta, cuando corresponda. Seran deducibles una

vez se hayaenterado.”

No es deducible €l gasto de los sueldos, salarios y prestaciones laborales, que no sean
acreditados con la copia de la planilla de las contribuciones a la seguridad social
presentada al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto No.10-2012 articulo 23 literal f) Costos y Gastos
no Deducibles

“Los sueldos, salarios y prestaciones laborales, que no sean acreditados con la copia de la
planilla de las contribuciones a la seguridad social presentadaal Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, cuando proceda.”

52



Capitulo 4

4 Propuesta de Solucién o Megjora

4.1 Introduccion

El ciclo de ndminas y cuentas relacionadas involucra las responsabilidades, derechos y
obligaciones del vinculo entre empleador y trabajador en: reclutamiento y contratacion,
induccion y capacitacion;  control interno y documentacion, cédlculo de némina, pago a
trabgjadores y entidades, la terminacion laboral y todos los registros de las acciones,

transaccionesy de flujo de efectivo de parte del empleador.

4.2 Antecedentes

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos por la administracion, entre los cuales esta
generar rentay utilidades; el empleador contrata los servicios de |os trabajadores a cambio de una
retribucion econdémica. Entonces empieza a funcionar e ciclo de nédmina con intervalos de
tiempo (semanal, quincenal, mensual) € cual solo se interrumpe con la terminacion de la

relacion laboral.

El ciclo de nOminas es un area en la cual se pueden gastar grandes cantidades de recursos de la
empresa, tanto por el pago de sueldos, salariosy prestaciones, ineficiencia laboral, robo, fraude y

contingencias legales.

4.3 Justificacion

Evitar todo tipo de riesgos, gastos y desperdicios de los recursos de la empresa en la némina a
través de la recomendacion de implementacion eficiente en los procedimientos de control interno

de laempresa.
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Es més facil que la empresa evite cualquier tipo de desfalco en la ndmina, a establecer los

controles adecuados y no que el Auditor los detecte.

4.4 Objetivos
4.4.1 Objetivo General

Recomendacion de implementacion de controles internos en e ciclo de ndminas y cuentas

rel acionadas.

4.4.2 Objetivos Especificos

Recomendar la implementacion de controles internos en las obligaciones fundamentales de

ambas partes. Patrono-Trabajador.

a) Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

b) Inducciony Capacitacion del personal

c) Control y Documentos de soporte

d) Némina. Célculo de las remuneracionesy descuentos de |os trabajadores.
€) El Pago. Obligaciones del Patrono ante el Trabajador. Remuneraciones
f) Registros

g) Revisidony Verificacion

h) El Pago a Entidades seguin legislacion

i) Terminacion dela Relacion Laboral
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4.5 Propuesta de solucion o mejora

Recomendar e implementar una guia de procesos, con instrumentos de control interno, utilizable
parala comprobacion y registro de todas las acciones-transacciones para €l ciclo de nébminay los
derechos-obligaciones en larelacion

a) Patrono - Trabajador - Entidades

b) Trabajador - Patrono - Entidades

4.5 Area Administrativay de Controles Internos con la Normativa Legal aplicable

4.5.1 Reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal

Siendo éste el primer paso en €l ciclo de ndminas, se recomendd e implementd una politica de

reclutamiento, seleccion y contratacion de personal para futuras contrataciones que incluye

a) Solicitud de empleo por medio escrito

b) Copiade DPI

¢) Curriculum

d) Titulo aNivel Diversificado (minimo)

€) Antecedentes Penalesy Policiacos

f) Exémenes médicos/ Tarjeta de Salud y Pulmones
0) Referencias Laboralesy Referencias Personales
h) Verificacion y confirmacion de las Referencias
i) Cartas de Recomendacion

]) Entrevista General

k) Evaluacion / Examen de Aptitud y conocimiento
[) Examen de desempefio

m) Expediente del empleado
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Todos los requisitos antes descritos tienen el propdsito de generar confianza para el empleador
acerca del solicitante, algunos pueden establecerse como obligatorios y otros considerarlos
opcionales. Toda esta documentacion es importante que € empleador la consigne en un
expediente personalizado del empleado contratado.

Algunos requisitos a solicitar pueden incluir: Boleto de Ornato, Estados de cuenta bancarios,

Licencia de conducir vigente, Poligrafo, etc.

Es de carécter obligatorio € siguiente documento
n) Contrato de Trabajo

Se recomendd e implementdé e Contrato de Trabgo para los trabajadores que actualmente
laboran en la empresa y para las futuras contrataciones. En todo contrato individual de trabajo
debe entenderse que no solo obliga alo que se establece en €, sino también estén incluidas todas
las garantias y derechos que otorgue alos trabajadores la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala, El Codigo de Trabagjo y los Convenios Internacional es ratificados por Guatemala.

Codigo de Trabajo Decreto No.1441 articulo 28

“El contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito, en tres gjemplares. uno que debe
recoger cada parte en €l acto de celebrarse y otro que € patrono queda obligado a hacer |legar al
Departamento Administrativo de Trabgjo, directamente o por medio de la autoridad de trabgo

mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracion, modificacion o novacion.”

Establecido € contrato de trabajo como documento obligatorio, se reconoce también la legalidad
del salario minimo de conformidad con e Acuerdo Gubernativo vigente (No. 537-2013) paralas
actividades no agricolas, € cua asciende a la cantidad de Q.74.97 diarios; Q.2.280.34 saario
mensual; Q.250.00 bonificacion incentivo; Q.2.530.34 total.
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Codigo de Trabajo Decreto No.1441 Capitulo Segundo, articulo 103. Salario Minimo y su
Fijacion.
“Todo trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra sus necesidades
normales de orden material, moral y cultural y que le permita satisfacer sus deberes como jefe de
familia.”
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FiguraNo.3
Formato de Contrato de Trabajo
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(Eshe formato & graluia)

Fuente: Formato provisto por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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MINISTERID DE TRABAID ¥ PREVISION SOCIAL
DEPARTAMENTD NACIONAL DEL SALARKD

Cuadro No.4

Salario Minimo para €l afio 2014 de conformidad con el Acuerdo Gubernativo vigente
No. 537-2013

ACTIVIDADES HORA DRDINARIA HORA | sAlARIO | SALARIO | BONIFICACION TOTAL
ECONOMICAs | DIUENA | EN IORNADA | NOCTURNA | ‘hispio | mENsuAl | INCENTIVO

ACTIVIDADES

MOACRicOLAS | Q. 9.38 Q. 10.71 Q1250 | Q7497 | @.228034 | @ 250.00 0.2,530.34
ACTIVIDADES Q. 9.38 Q. 10.71 Q1250 | Q. 7497 | Q228034 | Q 250.00 £.2,530.34
ACTIVIDADES

EXPORTADORAY | Q. 8.61 Q. 9.85 Q1149 | Q6881 | Q209601 Q. 250,00 @.2,346.01
DEMAQLILA

BASE LEGAL- Acuerdo Gubernativo 537 - 2013 de fecha 26 de diceembre/13, publicado el 27 de diciemnbre/13 comn
vigencla a parir del dia 01 de enero de 2.014.

FORMA DE CALCULD PARA DETERMIMAR SALARIO MEMSUAL - SALARIO DIARIO X 355 DIAS = 12 MESES.
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Es de carécter obligatorio €l siguiente documento
0) Hojade Calculo del 1SR sobre las Rentas de Trabgjo

Se recomendd implementar la Hoja de Calculo del ISR sobre las rentas de Trabajo (proyectada)
para los trabajadores que actualmente laboran en la empresa y para futuras contrataciones. Al

inicio de cadaano o a inicio delareacion laboral .

Ley de Actualizacion Tributaria'y su reglamento, Decreto No.10-2012, Capitulo V, articulo 76.
Cdaculo delaRetencion

“Al principio de cada afio o a inicio de la relacion laboral, el patrono o pagador, hara una
proyeccion de larenta neta anual del trabajador, ala cual le deducird el monto de cuarentay ocho
mil quetzales Q.48.000.00 por concepto de gastos personales y e monto de las cuotas anuales
estimadas por concepto de pagos a Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de
Prevision Militar y a Estado por concepto de cuotas a regimenes de prevision socia. Al valor
obtenido, le aplicara el tipo impositivo correspondiente, de acuerdo alo establecido en el articulo
73 de la presente Ley y cada mes, €l patrono o pagador retendra al trabajador la doceava (12)
parte del monto proyectado.”

Conforme a lo establecido en el articulo 76 de la Ley, € patrono debe determinar la renta
imponible de sus trabajadores en forma proyectada y con base en la misma establecer e impuesto
asu cargo y la parte alicuota de retener en forma mensual.

Para tales efectos el patrono considerara toda remuneracion de rentas de trabajo en relacion de
dependencia afectas y que constituyan hecho generador como lo indica La ley de Actualizacién
Tributariay su reglamento, Decreto No.10-2012, Capitulo 1, articulo 68, Hecho Generador:
“Constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta Regulado en este titulo, la obtencién
de toda retribucion o ingreso en dinero, cualquiera que sea su denominacion o naturaleza, que
provenga del trabajo personal prestado en relacion de dependencia, por personas individuales

residentes en €l pais.”
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En particular, son rentas provenientes del trabgjo
1. “Los sueldos, bonificaciones, comisiones, aguinaldos, viaticos no sujetos a liquidacion o
gue no constituyan reintegro de gastos y otras remuneraciones que las personas, entes o
patrimonios; e Estado, las municipalidades y demés entidades publicas o privadas paguen
a sus representantes, funcionarios o empleados en Guatemala o en €l exterior.”

La hoja de calculo del 1SR proyectada aparte de consignar todos los ingresos del trabajador antes
descritos, deberd de descontar las rentas exentas establecidas en La ley de Actualizacion
Tributariay su reglamento, Decreto No.10-2012, Capitulo 11, articulo 70, Rentas Exentas.

“Estan exentas del impuesto

1.- Las indemnizaciones 0 pensiones percibidas por causa de muerte o por incapacidad causadas
por accidente o enfermedad, sean los pagos Unicos o periddicos, se efectien conforme al régimen
de seguridad social, por contrato de seguro o en virtud de sentencia.

2.- El pago de indemnizacién por tiempo servido, percibidos por los trabajadores del sector
publico y privado.

3.- Las remuneraciones de los diplométicos, agentes consulares y demés representantes oficiales
acreditados ante el Gobierno de Guatemala.

4.- Gastos de representacion y viaticos comprobables y otorgados para cubrir gastos incurridos
dentro o fuera del pais.

5.- El aguinaldo hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario ordinario mensual.

6.- La bonificacion anual para trabajadores del sector privado y publico que establece la Ley de
Bonificacion Anual paratrabajadores del sector privado y publico hasta €l cien por ciento (100%)
del sueldo o salario ordinario mensual.

7.- Las pensiones, jubilaciones o montepios que devengaren las personas individuales o sus
beneficiarios, incluyendo a los que determina la ley de clases pasivas civiles del Estado, los
pensionados o sus beneficiarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, de los colegios
profesionales.”
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FiguraNo.4

Hojade calculo del ISR sobre las Rentas de Trabajo. (1/2)

Wi

G 'Sar

Repdbdics de Goatemaa C&

MIT &l Contrihuysnts

MIT

TOTAL RINTAS ODRUTAS:

Ifdemnizaciores o Peniews por <ousa da m
I[ngemnizaziones por tempo servda

Rurararaciones de los diplomiticos, sgerte
Gusbermala, reziban por o dessmpite de sus

ija de Cacuk B

DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO
DEL IMPUESTO SOBRE LA REMTA

Apadlldon ¢ Nomtines

Afigz 2014

RENTAS BRUTAS

Fombie Razdn o Denominacddn Social
Patrano ante quien pressnts bn declaracian:

Betalle de olros patromog:

Dedadie de 0lros eMpalFomos:

DETERMINACION DE LA RENTA NETA

uerbe o incapacidied

coneularis ¢ duemis reprametantio scredRados snbe sl goberno die
FUnCiGnes, e conditin de rec procida

Gaxton da rupressntacién v wilticos compechasies, dentrn ¥ fueea dal pes

Aguinaide hasts gl (100%) de suede o salario ordinane messua

Boafcackn anual [Bome 14} de mabaladones, hist o (100%) o soddo did salars ordean ko eren sl

Total Rentas excntas

(=) Renkn Mrts

DEDUCCIONES

Deduccionss personales sn necesidad de comorobackin (AT, TI, Ley E5R Decnets 10-2013)

Deduccinses prrsorales comprobadng segn

Donecinres

nlsnills (A&t T2, Lay ISR Decretn 10-20131

vaker Custas por COAlributiows d SRgurn foclal ¥ olros planis 0 pravisiin sedal,

Wniar primes de sequrn de vida pam cubire o
T akpuna ca reintegrs, retornn o reeceb]

Tmn Dmduccionm
(=] Renta Imponible

Excedents de deducckones sobre remtas

Irguesta anual & agar

magoe en cAR0s G e meclushmente del irebajador. [Ke devenguen

DETERMINACION DEL IMPUESTO A RETENER

(=) Ores crédites (constancas de retencidn de Expatranis)

[ impsesta anual sujeto 3 rewncion

=] Retancitin Mensual

i e ok g e G e okl - e Pl

Fuente: http://portal .sat.gob.gt/sitio/index.php/hoja-de-cal cul o-isr.html
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Hojade calculo del ISR sobre las Rentas de Trabajo. (2/2)
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4.5.2 Inducciony capacitacion del personal

La empresa Oficina Contabilidad Profesional siendo su principal actividad comercial generadora
de renta la asesoria tributaria y contable; recomendd se considerara la participacion de los
empleados en |os programas de capacitacion ofrecidos por la Superintendencia de Administracion
Tributaria, los cuales no tienen ningln costo, a fin de mantener actualizado a personal, con €l

objetivo de mejorar en laintegridad, autenticidad y la exactitud de lainformacion contable.

4.5.3 Control y Documentacién de soporte

Con lafinalidad de promover la eficiencia para los procedimientos de control interno y una mejor

gestion y desempefio tanto operativas como administrativas.

4.5.3.1 Entradas y Salidas

Se recomienda laimplementacion de una estandarizacion y documentacion del ciclo de ndminay
personal en
a) Control y documentacion diario/semanal de las entradas y salidas de los empleados
paralaverificacion del cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo.
(Control de entradas y salidas Ficha de jornada de trabajo)

Por medio de la Ficha de Jornada de Trabago (ver figura No. 5) se tiene € control de los
empleados en cuanto a las entradas-salidas, tiempo trabajado, registro de llegadas tarde, retiros
antes de tiempo (con autorizacién o sin autorizacién), ausencias (justificadas o no justificadas)
determinacién de las horas extras laboradas, calculo del séptimo dia, todo con el objetivo de

registrarlasy cuantificarlas.

Se tom0 la disposicion legal establecida para la jornada ordinaria de trabajo segin el Codigo de
Trabajo Decreto No0.1441 articulo 116, que cita
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“La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho horas diarias, ni
exceder de un total de cuarenta'y ocho horas ala semana.
La labor diurna normal semanal serd de cuarenta y cuatro (44) horas de trabajo efectivo,

equivalente a cuarenta'y ocho horas (48) paralos efectos del pago del salario.”

4.5.3.2 Horas extraordinarias

Se recomendod la implementacion de una estandarizacion y documentacion del ciclo de néminay
personal en
b) Control y documentacién diario/semanal de las horas extraordinarias trabajadas por
los empleados.

(Ficha de jornada de trabajo extraordinaria)

Por medio de la Ficha de Jornada de Trabajo Extraordinaria (ver figura No. 6) se tiene el control
en cuanto a las horas extras laboradas por los trabajadores con el objetivo de registrarlas y
cuantificarlas. Los limites establecidos en la jornada de trabajo ordinaria indicados en el Cédigo
de Trabgjo Decreto N0.1441 articulo 116 constituyen un parametro durante el cual el trabajador
esta a disposicion del patrono, pero si por razones diversas la administracion necesitare que se
labore tiempo adicional esto constituye jornada extraordinaria, la cual estd establecida en €l
Cadigo de Trabajo Decreto No.1441 articulo 121, queindica

“El trabgjo efectivo que se gecute fuera de los limites de tiempo que determinan los articulos
anteriores para la jornada ordinaria, 0 que exceda del limite inferior que contractualmente se
pacte, constituye jornada extraordinariay debe ser remunerada por 10 menos con un cincuenta por
ciento (50%) mas de los salarios minimos o de los saarios superiores a éstos que hayan
estipulado |as partes.

No se consideran horas extraordinarias las que €l trabajador ocupe en subsanar |os errores
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imputables solo a €l cometidos durante la jornada ordinaria, ni las que sean consecuencia de su

falta de actividad durante tal jornada, siempre que esto Ultimo le seaimputable.”

Las jornadas ordinarias y extraordinarias no podréa exceder de doce horas seguin lo estable el
Cadigo de Trabajo Decreto No.1441 articulo 122.

“Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas diarias,
salvo caso de excepcion muy calificados que se determinen en €l respectivo reglamento o que por
siniestro ocurrido o0 riesgo inminente, peligren las personas, establecimientos, maguinas,
instalaciones, plantios, productos o cosechas y que sin evidente perjuicio, no sea posible sustituir

alos trabajadores o suspender sus labores de los que estén trabajando.”
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FiguraNo.5
Control de entradas y salidas
Jornada de trabajo
Ordinariay Extraordinaria (Reporte Semanal)

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Registro de horas de trabajo semanal

Empleado Fulano de tal 1 Sueldo Ordinario Diario™ 129.03
Codigo de Empleado 1 Sueldo Ordinario por Hora 16.13
Departamento Contabilidad Hora Extraordinaria 24.19

Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha inicio laboral 01/01/2008

Correo del empleado elempleado@correo.com Semana del 03/11/2014 al: 08/11/2014
Dia Entrada Salida Entrada Salida Horas Ausencias No Licenciacon
AM PM PM PM Ordinarias Justificads goce salario Firmadiaria
03-nov Lunes
04-nov Martes
05-nov Miércoles
06-nov Jueves
07-nov Viernes
08-nov Sébado
09-nov s
Total Horas Trabajadas
Jornada | Horas Trab | horaextr Sueldo ordinaria (44)
44 44 Sueldo/hora/EXTRA
Total
Firma del Empleado Fecha: Firma del Gerente Fecha:

Fuente: elaboracion propia

67



FiguraNo. 6
Control de entradasy salidas
Ordinariay Extraordinaria (Reporte Quincenal y/o Mensual)

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

Registro de horas de trabajo Semanal

Empleado Fulano de tal 1 Sueldo Ordinario Diario™  129.03

Cddigo de Empleado 1 Sueldo Ordinario por Hora' 16.13

Departamento Contabilidad Hora Extraordinaria 24.19

Cargo Auxiliar
Jornada diurna Total Horas Extras 10
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Valor Total Horas
Correo del empleado elempleado@correo.com Extras Q. 241.93
’DIA FECHA ENTRADA SALIDA HORAS EXTRAS
SABADO 01/11/2014
DOMINGO 02/11/2014
LUNES 03/11/2014
MARTES 04/11/2014
MIERCOLES 05/11/2014
JUEVES 06/11/2014
VIERNES 07/11/2014
SABADO 08/11/2014
DOMINGO 09/11/2014
LUNES 10/11/2014
MARTES 11/11/2014
MIERCOLES 12/11/2014
JUEVES 13/11/2014
VIERNES 14/11/2014
SABADO 15/11/2014
DOMINGO 16/11/2014
LUNES 17/11/2014
MARTES 18/11/2014
MIERCOLES 19/11/2014
JUEVES 20/11/2014
VIERNES 21/11/2014
SABADO 22/11/2014
DOMINGO 23/11/2014
LUNES 24/11/2014
MARTES 25/11/2014
MIERCOLES 26/11/2014
JUEVES 27/11/2014
VIERNES 28/11/2014
SABADO 29/11/2014
DOMINGO 30/11/2014
Firma del Empleado Fecha Firma del Gerente Fecha

Fuente: elaboracion propia
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4.5.3.3 Ausencias Justificadas, Licencias con goce de sueldo y permisos otorgados.
Se recomendo la implementacion de una estandarizacion y documentacion del ciclo de néminay

personal en

c) Control y documentacion de las ausencias justificadas, licencia con goce de sueldo y

permisos otorgados a los trabajadores. (Licencias de concesion)

Para mantener el orden en la empresa, para situaciones de ausencias justificadas, licencia con
goce de sueldo y permisos otorgados a los trabajadores, |os cuales para la empresa significan una
interrupcion en el tiempo establecido del trabajo, €l cual no se realiza, pero s se remunera. Se
establecio la documentacion de prueba trabajador (cartas, recetas, diagndsticos, examenes,

documentos, etc.) y verificacion paracontrol y registro respectivo.

Como lo establece el Codigo de Trabago, Decreto No.1441 Capitulo Séptimo, articulo 67.
Suspension de los Contratos de Trabgjo.

“...€l trabajador queda relevado de su obligacion de gjecutar las labores convenidas 'y € patrono
gueda obligado a pagar €l salario que corresponda’.

4.5.3.4. Ausencia Justificada

Cuando €l trabajador no se presente a su jornada de trabajo, dia y horario, por situacién no
prevista, el trabajador debera de sustentar por medio de documento comprobable y verificable la
razon de su ausencia (salud, accidentes, locomocion gjena al trabajador, climas extremos, etc.)

Cuando su ausencia sea justificada en caso de salud y/o accidentes, si € trabajador no esta
cubierto por e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, la constancia médica sera prueba

veraz de su ausencia.

Se establece en e Codigo de Trabgjo, Decreto No0.1441 Capitulo Séptimo, articulo 66.
Suspension de los Contratos de Trabajo.
“Son causas de suspension individual parcia de los contratos de trabajo:
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a) Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que impongan la ley o los que
conceda el patrono con goce de salario.

b) Las enfermedades, 10s riesgos profesionales acaecidos, 10s descansos pre y post-natales y
los demas riesgos sociales andlogos gque produzcan incapacidad temporal comprobada
para desempefiar el trabgjo.”

En asuntos de suspension de los contratos de trabajo relacionados a las enfermedades, €l patrono
tiene como Unica obligacion de dar licencia al trabajador hasta su total restablecimiento, siempre
que su recuperacion se produzca dentro del plazo indicado y de acuerdo con las reglas siguientes

Cadigo de Trabajo, Decreto No.1441 articulo 67
“... 'y €l patrono queda obligado a pagar €l salario que corresponda.
a) Después de un trabajo continuo mayor de dos (2) mesesy menor de seis (6) |e debe pagar
medio salario durante un mes.
b) Después de un trabajo continuo de seis (6) meses 0 mas meses, pero menor de nueve (9),
le debe pagar medio salario durante dos (2) meses.
c) Después de un trabgjo continuo de nueve (9) o0 mas meses, le debe pagar medio salario

durante tres (3) meses.”

4.5.3.5 Licencia con goce de sueldo

Los permisosy las licencias otorgadas seguin 1o establece el Codigo de Trabajo Decreto No.1441,
Capitulo Quinto, articulo 61. Obligaciones de |os Patronos.
“Ademés de las contenidas en otros articul os de este Cédigo, en sus reglamentosy en las leyes de
prevision social, son obligaciones de |os patronos.
f) Conceder licencia con goce de sueldo alos trabajadores en |os siguientes casos
1) Cuando ocurriere € fallecimiento de conyuge o de la persona con la cua estuviere unida de
hecho €l trabajador, o de los padres o hijo, tres (3) dias.
2) Cuando contrajera matrimonio, cinco (5) dias.
3) Por nacimiento de hijo. Dos (2) dias.
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4) Cuando & empleador autorice expresamente otros permisos o licencias y haya indicado que

éstos sera también retribuidos.”

Se establecié un formato de control de ausencias justificadas, permisos y licencias de concesion
que debera de ser firmada por ambas partes, Patrono-Trabajador.

FiguraNo. 7

B ] Direccién: Guatemala, Guatemala.
Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Ausencias Justificadas y Licencias con goce de Sueldo.

Empleado Fulano de tal 1
Codigo de Empleado 1
Departamento Contabilidad
Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha inicio laboral 01/01/2008
Correo del empleado elempleado@correo.com

Ausencias Justificadas

Fecha: Tiempo:
Motivos:

Enfermedad X

Robo

Accidentes

otros
Especifique:

Present6 constancia de ausencia justificada:

Permisos, Licencias con goce de sueldo
Fecha: Tiempo:
Motivos:

Firma Empleado Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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Adicionalmente, se recomendd implementar |0s siguientes documentos de control para

e Anticipos sobre sueldos

e Lasvacaciones gozadas por |os trabajadores
e Bono 14

e Aguinaldo

e Anticipo sobre sueldos

Se recomend6 la implementacion del control, forma y registro sobre los anticipos de sueldos
solicitados por los empleados, para dejar constancia de la solicitud, del monto y €l plazo en el que

sera cancelado. Todo con lafinalidad de establecer mejores controles en € ciclo de lanémina.

FiguraNo. 8
Formato Anticipo sobre sueldos

o . Direccién: Guatemala, Guatemala.
Una Oficina de Contablidad  |EEE Ly
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Anticipo sobre sueldos No. De forma 321
Empleado Fulano de tal 1 Recibi de: Una Oficina de Contabilidad
Codigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 50000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depdsito monetario:

El dia de hoy 07 de Diciembre de 2014, previo a solicitud por el Empleado Fulano de tal 1 se
autorizé un Anticipo de Sueldo por la cantidad de:
Q.500.00

a cuenta del mes de:
Enero 2015
Quien solicité sea descontado en: 2 cuotas mensuales de Q.250.00 cada una
el cual se restara de su salario liquido correspondiente al mes de:
Enero 2015 y Febrero 2015

Firma Empleado Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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4.5.3.6 Las vacaciones gozadas por |os trabajadores

Se recomendo6 implementar la forma y registro del derecho del trabagjador para € goce de sus
vacaciones remuneradas y la forma de calculo para su cuantificacién que estén establecidas en el
Caodigo de Trabajo, Decreto No.1441, articulo 130 que indica

"Todo trabajador sin excepcidn, tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas después
de cada afo de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracion minima, es de
quince dias habiles. El hecho de la continuidad del trabajo se determina conforme a las reglas de

losincisosc) y d) del articulo 82".

Articulo 131

“Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le exija trabagjar todas
las horas de la jornada ordinaria, ni todos los dias de la semana, debera tener un minimo de
ciento cincuenta (150) dias trabajados en el afio. Se computaran como trabajados los dias en que
el trabgjador no preste servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por este Cédigo o
Pacto Colectivo, por enfermedad profesional, enfermedad comun o por accidente de trabajo.”

Articulo 132

“El patrono debe sefialar a trabajador la época en que dentro de los sesenta dias siguientes a
aquel en que se cumplié el afio de servicio continuo, debe gozar efectivamente de sus vacaciones.
A ese efecto, debe tratar de que no se altere la buena marcha de la empresa ni la efectividad del
descanso, asi como evitar que se recargue €l trabajo de los comparieros de labores del que esta
disfrutando de sus vacaciones.

Cuando el trabgjador cese de su trabajo cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un afio de
servicios continuos, 0 antes de adquirir e derecho a un nuevo periodo, € patrono debe
compensarle en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de

servicio.”

73



Articulo 134

“Para calcular e salario que € trabajador debe recibir con motivo a sus vacaciones, debe tomarse
el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por é durante los
altimos tres meses si € beneficiario presta sus servicios de una manera agricola o ganadera, o
durante el Ultimo afio (1) en los demés casos. L os respectivos términos se cuentan en ambos casos

apartir del momento que adquiera su derecho a las vacaciones.”

FiguraNo. 9

Formato de Derecho de Vacaciones (solicitud y autorizacion)

L. . Direccién: Guatemala, Guatemala.
Una Oficina de Contablidad  EESI.:rErErE
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Derecho de Vacaciones Guatemala 31 de Diciembre de 2014
Solicitud y Autorizacién

Empleado Fulano de tal 1 Recibi de: Una Oficina de Contabilidad
Coédigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 2;00000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Deposito monetario:

Derecho de Vacaciones
Afio trabajado y/o periodo proporcional a: 2014
Dias que inician sus vacaciones: del:  martes 02 al: miércoles 19 de: Enero de 2015

Fecha en la que debera presentarse a Trabajar: Jueves 20 de Enero de 2015

Obsenaciones:

Por medio del presente expreso mi conformidad con la solicitud y autorizaciéon de mis vacaciones conforme a los
datos enumerados.

Firma Empleado Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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45.3.7 Bono 14

Se recomendo la implementacion de la forma (recibo) de la remuneracién anual adicional alos
sueldos y salarios a los trabajadores de la empresa, segin lo establecido en la Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto No0.42-92,

articulos 1, 2y 3 que citan

"Articulo 1. Se establece con carécter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto
del sector privado como del sector publico, € pago a sus trabajadores de una bonificacién anual
gue obligatoriamente se debe pagar al trabajador.

Articulo 2. La bonificacion anual serd equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo
ordinario devengado por € trabagador en un mes, para los trabgadores que hubieren laborado al
servicio del patrono, durante un afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién
delarelacion laboral fuere menor de un ano, la prestacion sera proporcional a tiempo laborado.
Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base e promedio de los sueldos o
salarios ordinarios devengados por el trabajador en € afo, el cual termina en el mes de junio de
cada afio.

Articulo 3. La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada
ano. Si larelacion laboral terminare, por cualquier causa, € patrono debera pagar a trabajador la
parte proporcional correspondiente al tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la

fecha de terminacion".
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FiguraNo. 10
Formato de Pago y Recibo de Bono 14

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Bono 14 Guatemala 01 de Julio de 2015
Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico
Constancia de Pago

Empleado Fulano de tal 1

Codigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 2100000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depdsito monetario:

Recibi de: Oficina Contabilidad Profesional

En concepto de: Bono 14 (Bonificacion Anual para trabajadores del Sector Privado y Publico)
Periodo Correspondiente a: 01 de Julio de 2014 al 30 de Junio de 2015

Un valor de: Dos mil quetzales exactos Q.2.000.00

Firma Empleado Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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4.5.3.8 Aguinaldo

Se recomendo6 implementar la forma (recibo) del otorgamiento de la prestacion del Aguinaldo
Anual alos trabajadores de la empresa segun o establece La Ley Reguladora de la Prestacion
del Aguinaldo paralos Trabajadores del Sector Privado, Decreto N0.76-78, articulo 1 queindica
"Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo,
el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por
un ano de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.

Articulo 2. La prestacion a que se refiere € articulo anterior, debera pagarse €l cincuenta por
ciento (50%) en la primera quincena del mes de diciembre y e cincuenta por ciento (50%)
restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente.

Las empresas 0 patronos particulares que por convenios, pactos colectivos, costumbre o
voluntariamente cubran el cien por ciento (100%) de la prestacién de aguinaldo en e mes de
diciembre, no estan obligados al pago de ningin complemento en el mes de enero.

Articulo 7. Del pago de la prestacion de aguinaldo debe dejarse constancia escrita.

Si e patrono a requerimiento de las autoridades de trabajo, no muestra la respectiva constancia
con la firma o impresién digital del trabajador, se presume salvo prueba en contrario, que €l
aguinaldo no ha sido pagado”.
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FiguraNo. 11
Formato de Pago y Recibo de Aguinaldo

Direccién: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Ag uinaldo Guatemala 01 de Diciembre de 2014
Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado
Constancia de Pago

Empleado Fulano de tal 1

Coédigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 2;00000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depo6sito monetario:

Recibi de: Oficina Contabilidad Profesional

En concepto de: Aguinaldo

Periodo Correspondiente a: 01 de Diciembre de 2013 al 30 de Noviembre de 2014
Un valor de: Dos mil quetzales exactos Q.2.000.00

Firma Empleado Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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45.3.9 Ausencias no Justificadas

Se recomendo la implementacion de una estandarizacion y documentacion del ciclo de néminay
personal en

d) Control y documentacion de las ausencias no justificadas por el trabgjador. (Faltas)

Para continuar y mantener el orden en la empresa, para situaciones de ausencias NO justificadas
por los trabajadores, los cuales para la empresa significan una interrupcion en el tiempo
establecido del trabajo, el cual no se realiza'y en este caso NO se remunera. Se estableci6 la

amonestacion por escrito de ausencia; para control, registro y descuento respectivo.

Cdodigo de Trabajo, Decreto No0.1441, Capitulo Sexto, articulo 64. Obligaciones de los
Trabajadores, donde se establece
“Se prohibe alos trabajadores:

a) Abandonar € trabajo en horas de labor sin causajustificada o sin licenciadel patrono o de

sus jefes inmediatos

Tales ausencias no justificadas por €l trabgjador son causa imputable y extinguen su derecho y
obligaciones, como se indica en e Codigo de Trabgo, Decreto No.1441, Capitulo Octavo,
articulo 77. Terminacién de los Contratos de Trabajo.
“Son causas justas que facultan a patrono para dar por terminado e contrato de trabajo, sin
responsabilidad de su parte
f) Cuando € trabgjador deje de asistir a trabajo sin permiso del patrono o sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o durante seis medios
dias laborales en un mismo mes calendario.
Lajustificacion de lainasistencia se debe hacer al momento de reanudarse las labores,
s no se hubiere hecho antes.
h) Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64, o del reglamento
interior de trabajo debidamente aprobado, después de que el patrono lo aperciba una
VEZ por escrito.

79



Se establecio un formato de carta de amonestacion y/o falta que debera de ser firmada por ambas

partes, Patrono-Trabajador y enviada a Ministerio de Trabajo para su registro.

FiguraNo. 12

Direccién: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Cartade llamada de atencién No.

Empleado Fulano de tal 1
Codigo de Empleado 1
Departamento Contabilidad
Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha de Inicio Laboral 01/01/2008
Correo del empleado elempleado@correo.com

Guatemala 8 Diciembre 2014

Por medio de la presente le informo que segun su contrato de trabajo entregado el dia de inicio de sus labores
en la empresa, se especifico el horario de entrada y salida del centro laboral.

Lamentablemente se obsent y \erificé por medio de nuestros controles internos que el dia 7 de Diciembre de

2014 se present6 a sus labores cinco (5) horas tarde de la hora de entrada establecida. Sin justificacion alguna.
Las faltas injustificadas seran descontadas de su recibo de pago segun el tiempo que estuvo ausente.

Si se da el caso que continde con esta misma actitud lamentaremos informarle que prescindiremos de sus
Senicios.

Atentamente

Firma Gerente Firma Trabajador

Fuente: elaboracion propia
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4.5.4 N6éminas. Estructura, componentes, cuantificacion y recibo de pago
45.4.1 NOminadocumento expresion estructural
NOmina documento expresién numérica

Célculo delasremuneracionesy descuentos de lostrabajadores

Se recomendo implementar una estandarizacion y documentacion del ciclo de nébminay personal
en
a) Control, documentacion y cuantificacion de los ingresos brutos, anticipos y cuentas
por pagar.
Deducciones, retenciones, cuotas, descuentosy cuentas por cobrar de |os trabajadores.

(N6mina documento expresion estructural) (Némina expresion numeérica)

Nomina, segin la definicion de la Real Academia de la lengua es. “la relacion nominal de los
individuos que en un oficina publica o particular han de percibir haberesy justificar con su firma
haberlos recibido.”

En otras palabras la ndmina (documento estructural) es un control que se utiliza para mantener un

registro de los ingresos y la deducciones (expresion numérica) de los trabajadores.

Este proceso se dividio en dos partes
e Landminadocumento (estructuray componentes)

e NOmina expresion numerica (cuantificacion)

La N6émina documento estructural se establecié con los siguientes parametros
a) Datosinformativos
b) Ingresos brutos devengados
c) Deduccionesy Retenciones

d) Resumen ( liquido arecibir, firma, aceptacion)
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La Némina documento numeérico se cuantifico através de los controles implementados en
a) Control entradas-salidas/ Ficha de jornada de trabajo
b) Fichadejornada de trabajo extraordinario
c) Licenciade Concesion
d) Faltas

€) Nomina (documento)

El contenido en los controles establecidos antes descritos son componentes de la estructura de la
nomina. Este proceso es muy importante y toda la informacion obtenida son la base fundamental
para la cuantificacion de los ingresos y deducciones brutos de |os trabajadores para su pago neto
final.

FiguraNo. 13
Noémina de Sueldos

.. . Direccion: Guatemala, Guatemala.
Una Oficina de Contablidad gz
NIT 124567-8

NOMINA DE SUELDOS Correspondiente a: 01 de Noviembre al 30 de noviembre de 2014
Devengado Deducciones
Dias| Salario Bon. Horas | Otros Total IGSS ISR Otras Total [Total Liquidg
No.| Apellidos y Nombres |Lab| Ordinario | Decreto | Extras |Ingresos|Devengado| Laboral |Retencién|Deduccion|Deduccior] — recibir
1|Fulano de tal 1 30 2,280.34 250.00 - - 2,530.34 - - - - 2,530.34
2|Fulano de tal 2 30 | 2,280.34 250.00 - - 2,530.34 - - - - 2,530.34
3|Fulano de tal 3 30 2,280.34 250.00 - - 2,530.34 - - - - 2,530.34
6,841.02 7,591.02 7,591.02

Autorizacion de Némina

Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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4.5.5 Reciboy formade Pago fina

Se recomendd implementar la emision de: recibo de pago; con toda la informacion respectiva a
los ingresos ordinarios y extraordinarios del trabajo realizado y las deducciones, retenciones,
cuotas, descuentosy cuentas por cobrar que tengan asignados a los trabajadores.

La administracion queda obligada a entregar al trabgjador un recibo de salarios en € que se

especifiquen cada una de | as percepciones.

Paralos ingresos, egresosy cualquier otro documento que complemente la informacion debe de
ser agregado para € respaldo de la emision del recibo de pago. (Ejemplo: constancias de
retencion, descuentos, cuotas laborales etc.)

Los recibos de pago se emitieron en periodos de ndmina mensuales, segun la costumbre de la
empresa o la politica que estableci6 parala cancelacién de los sueldos y salarios.

Se recomendo la utilizacion de una Unica forma de pago, por medio de Cheque, € cual es una

medida de prevencion contra fraudes y de posterior verificacion.
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FiguraNo. 14
Boucher de Pago

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 5252-5252
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Una Oficina de Contablidad

Boucher de Pago

CUENTA 000-071000-0 e i

[ .ﬂ . BANLO
4 — mﬂsrﬂ'ﬂl; S A. EMISOR ANONIMO
CHEQUE No. 00063470

Guatemala, C

wonvreon U@ emalc, 12 de enero 2009

sorts  Trean Perez

] PragAlondos o

-
2T, La xSl IE

SUMA DE: _=X. 77
QUETZALES.

L15551558k: A oS

Neo A/egoc:'dcg/e
® 32000000 & 45120000 7 0000

Q h200:00

[Cadigo Contable Descripcién Contable Debe Haber |
720101 Sueldos y Salarios 1,050.00
720103 Bonificacion 250.00
110101 Bancos 1,300.00
Total 1,300.00 1,300.00

Firma Empleado

Fuente: elaboracion propia
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Se establecio un formato de recibo de pago final
FiguraNo. 15

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficinade Contablidad EEsS 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Recibo de Pag (0] correspondiente a: Noviembre 2014

Empleado Fulano de tal 1 Recibi de: Una Oficina de Contabilidad
Codigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad -
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depdsito monetario:
INGRESOS BRUTOS DEDUCCIONES
Sueldo Ordinario - Anticipo sobre sueldos -
Horas Extras - IGSS -
Bonificacion 37-2001 - Boleto de Ornato
Bonificacion Extraordinaria - Préstamos -
Otros ingresos - Descuentos Judiciales -
Séptimo - Préstamos a Empleados -
Comisiones - Otros Descuentos -
Viaticos - Primas de Seguro -
Bono 14 - Fondos de ahorro y retiro -
Aguinaldo - Retencion ISR renta de trabajo -

Indemnizacién -
Dewolucién de Retenciones ISR
Rentas de trabajo en exceso -

Total Ingresos |I| Total Egresos :l

Firma Empleado Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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4.5.6 Registros. Afiliaciones. Cumplimiento

Siendo €l registro de todos los movimientos financieros y econémicos relacionados al Ciclo de la
noémina obligatoria para la empresa, se recomendd el registro exacto de la cuantificacion de la
nomina. Ingresos ordinarios y extraordinarios, licencias de concesion, faltas, deducciones y
descuentos a través de los controles implantados, en los respectivos libros contables de la
empresa tales como: Balance de saldos, Libro de Diario y Libro mayor, en los que se verifico

gue estan debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT-.

Dichos Libros estén sujetos a revision por los inspectores de trabgjo y los trabajadores sociales
segun lo estable el Cédigo de Trabgjo, Decreto No.1441, articulo 281.

"Los inspectores de trabajo y los trabajadores sociales, que acrediten debidamente su identidad,
son autoridades gue tienen las obligaciones y facultades que se expresan a continuacion:

b) Pueden examinar libros de salarios, de planillas o constancias de pago, siempre que se
refieran a relaciones obrero-patronales. En e caso de los libros de Contabilidad
podran revisarse previa autorizacion de Tribunal competente de trabgjo y Prevision
Socia".

Se recomendd € Libro de Salarios autorizado por €l Ministerio de Trabajo cuando la empresa
ocupe diez (10) o més trabajadores permanentes, tal como lo indica € Codigo de Trabajo,
Decreto No.1441, articulo 102 donde se establece que

"Todo patrono gue ocupe permanentemente a diez 0 mas trabajadores, debe llevar un libro de
salarios autorizado y sellado por e Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, el que esta obligado a suministrar modelosy normas para su debidaimpresion”.

Debido a que la empresa cuenta con tres (3) empleados, se recomendd la inscripcion de Patrono
ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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Seguin lo establecido en el Codigo de Trabajo, Decreto No.1441, articulo 102, b).

“Todo patrono que ocupe permanentemente a tres 0 mas trabajadores, sin llegar a limite de diez,
debe llevar planillas de conformidad con los modelos que adopte € Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.”

Asi también como lo establece la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS- Decreto N0.295 articulo 38. El Régimen de Seguridad Socia debe financiarse asi

“Durante todo el tiempo en que solo se extienda y beneficie ala clase trabajadora, o parte de ella,
por el método de triple contribucion a base de las cuotas obligatorias de los trabajadores; de los
patronosy del Estado.”

Instituto Guatemalteco de Seguridad Socia -IGSS- Acuerdo No. 1123, articulo 2. Reglamento
de inscripcion de patronos a régimen de seguridad social.

“Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres 0 mas trabgjadores esta obligado a
inscribirse al Régimen de Seguridad Social”
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FiguraNo. 16
Formato de planilla electronica Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1/2)

15092004 05:02:5% AM
Veraidn 1.0

INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL

PLANILLA ELECTROMICA DE SEGURIDAD S0CIAL

ﬂc&dign de formulario: OR-001-1 }i‘ﬂfm‘:q de planilla:

DATOS GENERALEZE

91 | Fecha aceptacidn: 18/08/2014 12:45:44 PM

ﬂEstad& de planilla: Pag;:':a cotalmente
7 | mimere patrenal: [ﬂ ‘Mes de contribueisn: Julic 2014
ﬂnmﬁbre del patrono o razdm social:

ﬂnire:-:iﬁn del patrona:

ﬂ!‘utal de salaries: Q&,B841.02 17 |Tetal de trabajadores: i

RESUMEN DE FPLARILLA

11. Concepto [13. Cuota 13. Cwoks 14. Fe=cargo |15. Interssse |16 Gastos 17. Total a
patronal trabaiadares poT mora regarcitorios |administracivos |pagax

TRTRA i Q6a, 41| an.ooga. 0o a0.00 Tan.0a Hi 068,41

THTRCAR Q8. 41 an.o0|oo.on o000 0. 00 0GR, 41

1G85 0725, 94| o330, 42|00, 00 00,00 I 01,060, 36

Torales: OREG. 76 Q3A0. 4%|c0. a0 an_o0 an. a0 01,197, 16

CENTROS DE TRABAJCD

18, Codige |19, MHombre ¢ razdn sacial 20, Direccidn 21, Departamanta
1 GUATEMALA

Bajo mi exclu=siva y abscluta responsabilidad, declaroc gue la informacidén gque agui
congigno es fiel y exacta, gue esta planilla incluye a todoe los trabajadores gque
estuviercn a mi servicic v gue sue salarics son los efectivamente devengados,
durante el mes arriba indicade.

Bagina: 1 de 2
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Formato de planilla electronica Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (2/2)

DETALLE DE LA LIQUIDACIAHN
22, Degoripeidn del tipo de planilla:
23, Liguidacidn: TEd 24, Pariado de pago: Mensual
25, Pericdo del: 0170772014 26. Al: 31/07/2014
27. Departamento: GUATEMALR 28. Tipo de afiliados: Paga IVE
2%, hotividad econdmica: 930500 - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS MN.C.P.

30. 31, Pericdo de nota de

Cargo:

Nota de cargo:

i TRABAJADGRES

I 32, ¥a. 33, Bpellides v npnonbras 3. Salarcia |35, Fecha |36, Fecha |17, Cond. ?JE-. Cucta 39, Ood.
latiliacitn |complebos atecte al alta baja laboral  lcrabajadoves |cantra da
| LGHES trabajo
fz, 28034 FERMRENEKTE Qi10. 14
D2, 280,34 FERMRHENTE RL1G. 14 1
02, 280,74 FERMRNEKNTE Q1,14
|40, Total de [41. Tobal de malarics sfectom al D5 BE1.02(42. Total de cuocs Scabajadores| et BT -3
i:r:u:n.1 adores |I088:
ERE.
| LIQUIDAGCTIOn
ju »Cancepto d4. Custa pacronal 48, Custa de crabajadores &6, Total
| IRTRA gea.41) Qo.o0 gae.4L
!IH"I'E:P.F 268 .41 [w]riale] RE .41
|IE—:‘3—S Ta9, 04 Q330,42 01,060, 36
| Terales SEGG M Q330,42 01,187.18

-- Fin del detalle de la liguidacidén 764 --

Bajo mi exclusiva y abeoluta responsabilidad, declaro que la informacién que agui
consigno e2 fiel y axacta, gue eata planilla incluve a todos loe trabajadeores gue
esgtuvieron a mi servicio ¥ gque sue salarios son los efectivamente devengados,

durante 21 mes arriba indicado.

Pagina: 2 de 2
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Se recomendd implementar la presentacién del Informe del Empleador (boleta) presentada ante el
Ministerio de Trabgo.
FiguraNo. 17
Informe del Empleador (boleta)

Formra IE-02.01
SELLT RECIDDD POR ESTADSTICN - MINTRAR

T frsarala 313, aonw 8 - B Tonw Bapramannd
Tihirbeinne 24300 al S — Exkrsda 3007 - 8114
Tedelan, (B0 2A22E6T - Commea Elecaiiecy: nempieadaniminrazam posaq

IMFORME DEL EMPLEADOR
INFORME ANUAL

Afio que reponta: | }

Ex uni instruments con fines exad isiicas, gue permnie oblener roicadores sobee: Trabajo, scupaosn, emplec, aciividades scorkimicas, S8ancs, oiras prestacknes Soondmicas
sndlCHZACHN ¥ mgraciones; desagregacss por edad, sexo, Sna Upe oo &rea, en o ambia nacenal de la Repiblica de Guatemala

BASE LEGAL: Cocge de Tratam de i Repibbo de Guatemaa, Camivn Juinm, O&pecieves de b pavnmiar, Arsiculo §1, "Ademas oe lms conieridas en oo amiculos de exie Codge, en wus reglmenios yen
fas feyes de presision: Eocial, son chigaciones de oS painanos

&) Erveiar denpo del mpronogobke plazn de s 005 pHmeEcs meses de cadn aioa fa Depenoencia Adminisiralsl comespondenie Sal Mo oe Trakaps ¢ Pred sk Socil, diotmmanns & por mistio e s
sk e Iluluiu i L ke g0 e la rEspREl R BEEpERA, on TR e, que PO B sens dele ot dudne e

1) Egresne jotales (ue fayan teriia por conceptn de salaros, bomiicROnnas ¥ cUainIesr oira prastacion aconomica tdurame o ato anienor, oon fa cetids sepaacion de b sakdas poc jorradas cneras
woeTan il ias.

2 Mombres y apelbics de sus rmahajadones con exoresitn de 1 edad aproomana. nacioralidan, Seeo, Soupacion. nimero de dias que abajs cada uea v o selong cue indiidualsent les faya
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FiguraNo. 18
Informe del Empleador (Informacion Empresa)
Este componente del Informe del Empleador corresponde a la informacion general de la empresa

gue contrata'y obtiene los servicios de |os trabajadores.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
Cantidad | Cantidad
Documento Documento total total
nombre | Nimero 5 Razén Nombre | PaisOrigen | Actividad | Actividad . L, Ubicacion .. |PaisOrigen | Cuentacon Afio
Nit N B N Teléfono | Direccién _ Informante| Identificacion | . L Empleados | Empleados
Sucursal | Patronal Social Empresa Economica | Especifica Geografica informante | sindicato " N Informe
Informante Iniciode | Final de
Afio Afio
consta de un
numero romano| solo poner
solo poner y cuatro numero
Colocar si Aquese numero  [Vercodigos | Descripcion Exactadela|  numeros Eiemplo
SI esCENTRAL|  solo Solo d:ii(a la Nombre Nombre Colocarsolo | Ejemplo (83) enel especifica Solo Ubicacién naturales Nombre | Colocar solo 4 (83’)) Colocar Solo Solo 203
0 Numero | Numeros Empresa Comercial | Completo Numeros Guatemala | manual dela Numeros dela |Ejemplo(10101) | Completo | Numeros Guatemala SIoNO | Numeros | Numeros
SUCURSAL P ver manual "B" Empresa Empresa | Guatemalaver
o ver manual
D manual e
codificacion
departamentos
No Colocar | no colocar | no colocar no colocar No colocar
) ) N no poner No colocar lugar )
el Nombre | guiones, | guiones, guiones, - L guiones, .
No I I .| nombre del singuiones de nacimiento . [Noen letras| Sin comas
dela comasni | comas ni comas, DPIni [ comas, DPI ni
) N N pais en letras enletras .
Empresa | espacios | espacios espacios espacios

FiguraNo. 19
Informe del Empleador (Informacion Empleados)

Este componente del Informe del Empleador corresponde a la informacion general de los
trabajadores contratados por la empresa.

) ) it Tempote b o | S e Vior | k| Bt ) »
'::;: e ;WM:Z"MWM uw:':m [ n::;o D:“":;:' Vo o i it | bl | m:f":'m s MT;:H | Bt | ::‘:i‘” s | o | el | '“i:’“ e i i J’:‘m ol | s | ons 'T‘:::: [:ﬂ:w :’m‘z m
— a " s apes Ko b | Mo | (0200 Wata| M | @
ansien
— numeroronano| Sdocioal Clocarsolol - colocrel
Coloarsolo | Yeatro Ponerssoel anfidad elumeno |- coigodel
e e el
dunen e e e . - o T | i | e .
() cedla | Soo ! naturdes (0sohers | Totlen Colocar | soloen | numeros. | trabajads | Dia: " | bos [dovengado| ol _ [pegambon| oo | oo | st (UVaya | emizse Cantitad
ik [} e | onens | e oo | tren ? Voo o W | s | DEANDD chonnens
| tones o) st | nnees Wof | nes Vernal lion | e it e | rens il mneos | s | e | oas
Gend s dimlsa| e H Tits ofgste pin : o
e o [ i ¢ | nens | s ] e pt (s il o
4pspoe ) oo s ’ | o
() aatenico
offaio e e
datanents
cedul, OP, | singuiones, | noponer Guiones i Noponer Sincoma, | Sincoma, Sincoma, | Sincoma, | Sincoma, N
N N Nocolocalgar | - uiones i . . Sincoma, | Sincoma,
s | e o ity ol s Vi et e i eiion | o hopneren ’ ?
NO y " deradnieno | epadoente " Jetws | Noltas | Noltes " i Noleras epcoriel | espaioniel
e Y e B Vol it o s B
pste | e | s G Fewito vl oo it e

91



4.5.7 Revision y Verificacion

Archivo de Nomina de cada mes junto con las que han sido calculadas anteriormente.
(Expediente)

Se recomendd laimplementacién del método de segregacion de funciones parala verificacion de
lainformacion recabada (documentos) y registrada (valores) en e ciclo de nGminay su apropiado
resguardo para futuras revisiones y confirmaciones, tanto por la gerencia como por los
requerimientos de la inspeccién de trabajo o por e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
cuando aplique.

4.5.8 El Pago Entidades. Obligaciones del Patrono-Entidades de las deducciones, cuotas y
retenciones de aspecto legal.

Se recomendd implementar la constante verificacion de las remuneraciones pagadas a los
trabajadores para la determinacion de las retenciones (cuando apliquen) a través de la hoja de
cdculo del ISR sobre las rentas de trabgjo. (Proyectada y definitiva) y e sistema RETENISR2
provisto por la Superintendencia de Administracion Tributaria para la generacion de la constancia

de retencion Rentas de Trabajo.

4.5.9 Terminacién de la Relacién Laboral

Se recomendd la implementacion de la Carta de Despido y El Finiquito de terminacion del

contrato laboral en carécter de obligatorio para la terminacion de la relacion labora por la

voluntad de las partes.

Por despido Directo: se recomendd implementar un documento escrito que indique la causa del

despido, entregando y comunicandoselo al trabajador.

Cadigo de Trabajo, articulo 78

“Laterminacion del contrato de trabajo conforme a una o varias de |as causas enumeradas por €l

articulo anterior, surte efectos desde que el patrono lo comunique por escrito a trabajador

indicandole la causa del despido y éste cese efectivamente de sus labores, pero e trabajador goza
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del derecho de emplazar a patrono ante los tribunales de trabajo y prevision social, antes de que
transcurra el término de prescripcion, con €l objeto de que pruebe la justa causa en que se fundd
el despido. Si € patrono no prueba dicha causa, debe pagar, a trabajador
a) Lasindemnizaciones que seguiin este Codigo le pueda corresponder; y
b) A titulo de dafiosy perjuicios, los salarios que €l trabajador ha dejado de percibir desde el
momento del despido hasta el pago de su indemnizacién hasta un maximo de (12) meses

de sdlarioy las costas judiciales.

FiguraNo. 20
Cartade Despido

Direccioén: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Carta de Despido

Empleado Fulano de tal 1
Cédigo de Empleado 1
Departamento Contabilidad
Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha de Inicio Laboral 01/01/2008
Correo del empleado elempleado@correo.com

Guatemala 14 Diciembre 2014

Por medio de la presente carta de despido, la administracion de la empresa, le comunica que ha tomado la
decision de proceder a la finalizacién del contrato laboral el dia viernes 15 de diciembre de 2014.

Por las siguientes razones: incumplimiento de funciones
Fawor entregar toda la documentacion y archivos de sus asignaciones laborales al Sr. Fulano de tal para que
posteriormente pueda presentarse al departamento de Recursos Humanos para solicitar su liquidacion y fini-

quito Laboral.

Agradeciendo por el tiempo y prestacién de los senicios, atentamente;

Firma Gerente

Fuente: elaboracion propia
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FiguraNo. 21
Finiquito Laboral

(sep- 2014 FIN]QU]TD LABORAL Finiquito Mo 1

Yo

Identificdrdeme con Cédula de Vecindad nomeros:

A nomsbre propao, de i Bbre v espontines veluntad y por a8 convenie @ mis iniereses personales, por este medio DECLARO
Y HAGO CONSTAR:

PRIMERO: Chue compatado el lempo gque servi a by empresa:
ab  Fecha en que inicie mi relucion loboral: 23-ago-20003
b1 Fecha en que se canceld esta relacian:  3-mar-2014

¢y Por o tanto el tiempo laborado Tué de:
0 ANOS 7 MESES 11 DIAS

SEGUNDO: En virtud de haber conclurdo e contrito de trabago, de scoerde con el Codigo de Trabapo actualmente en vigor ¥ conforme
a lo ordenpdo en los articulos CHEMTA Y DOS (320, OCHENTA Y OCHO (58), CIENTO TREINTA Y TRES (1333, CIENTO TREIMN
Y CUATRO (1 34) v los decretos SETENTA Y SEIS GUION SETENTA Y OCHO (76-TE), CUARENTA Y DOS GUION NOVENTA Y
DS (42-92) v SETENTA Y QUCHO GUION QCHENTA Y NUEVE {78-89) del Congreso de la Repiblica, me corresponde:

INDEMNIZACTON s - 2.825.57 Coleulns s partir de: 2302003 al:d]omar-2014 Total dins: 221

AGUINALDO. Q. 2AZLY2 Calewlosa partic de: 23-500-2013 al:  J-mar-2014 Total dias: 221

VACACIONES. 0. 1.210.96  Colculos a partie de: 23 g00- M0 3 8l fomar-2014 Total dias: 221

BONO 14 Q. 242192 Caleodosa partic des 23-300-2013 al:  D-mar-2014 Total dinss 221
SUBTOTAL .. . BEE0.3T

(=) OTROS DESCUENTOS Ccnniinen .00

LIQUIDMY RECIBLY ... ). BEE0.AT

TERCERD: En esa fecha he recibido a mi enters sansfaccion la suma de;

OCHO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA CON 37T/ 100
Ouoe en Forma ozl cubre mas prestaciones laborabes hasta el din: - 3-mar-2004
Fecha en la gue termind mi relacidn laboral con:

CUARTO: En virted de o antes expuesto, por medio de este docoments extiends ¢l MAS AMPLIO, EFICAZ Y DEFINITIVO
FINIQUITO LABORAL a favor de [ presente empresa con pacto de no pedir, renunciando al mismo tiempo a coalguier reclomacion
posterion que padiera entablar en contra de la empresa, ya sea de tipo civil, penal, laboral o sdministraivo.documento gue despuds

e leide v estar perfectamente enterado del objete, validez v efectos legales, lo matifice, acepto v fumo en el mismeo lugar v fecha que
= amedan al prancipio,

OBESERY ACIONES:
DESPIT

F.

Fuente: Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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4.5.10 Por Renuncia

La terminacion del contrato por decision del trabajador. El cual debera dar aviso por medio de
cartade renuncia. Codigo de Trabajo, Decreto No.1441 articulo 83.
“El trabajador que desee dar por concluido su contrato por tiempo indeterminado sin justa causa o
atendiendo Unicamente a su propia voluntad y unavez que haya transcurrido el periodo de prueba
debe dar aviso previo a patrono de acuerdo con lo gue expresamente se estipule en dicho
contrato, o en su defecto de conformidad a las siguientes reglas:
a) Antes de gjustar 6 meses de servicios continuos, con 1 semana de anticipacion por 1o
menos,
b) Después de 6 meses de servicios continuos pero menos de un afo; con 10 dias de
anticipacion por 1o menos;
c) Después de un afio de servicios continuos, con 2 semanas de anticipacion por 10 menos; y

d) Después de 5 afnos de servicios continuos, con un 1 mes de anticipacion por [o menos.

Dichos avisos se deben dar silempre por escrito, pero si el contrato es verbal, el trabajador puede
darlo en igual forma en caso que lo haga ante 2 testigos; no pueden ser compensados pagando el
trabajador a patrono una cantidad igual al salario actual correspondiente a las expresadas plazas,
salvo que este Ultimo lo consienta; y e patrono, una vez gque €l trabajador le haya dado € aviso
respectivo, puede ordenar a éste que cese en su trabajo, sea por haber encontrado sustituto o por
cualquier otro motivo, sin incurrir por ello en responsabilidad.
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4.6 Area Contable con laNormativa Legal aplicable

El ciclo de ndminas tiene una relacion entre el patrono-trabajador que esta sujeta a obligacionesy
derechos legales atres instituciones las cuales son

Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

La Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT-

Ante todas estas ingtituciones se debe presentar la informacion contable (cuando aplique)
registrada en los libros contables de la empresa debi damente autorizados por la Superintendencia

de Administracion Tributaria, quien los autoriza.

Es en tales libros en los que se debe registrar todas las operaciones y transacciones relacionado al
ciclo de némina, por lo cua se establecié € siguiente sumario de las cuentas contables

mayormente utilizadas en el ciclo de némina.

El sumario de las cuentas contables sirvid de guia para establecer las diversas operaciones y

transacciones alo que esta afecta el ciclo de némina.
A través de larevision de los documentos contables provistos por la administracion se determind

laomision del registro de las remuneraciones que | os trabajadores perciben en concepto de “Bono

Anual Trabajo Fiscal” (término y bono establecido y pagado por la administracion)
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Sumario de Cuentas Contables Estandar

Auditoria al Ciclo de Némina y Cuentas Relacionadas No. Ref SCC
Empresa: Una Oficina de Contabilidad Hecho por  |ger
Sumario de Cuentas contables estandar Fecha sep-14
Septiembre 2014, Guatemala. Revisado por |JJE
Sueldos y Salarios Retencidn ISR rentas de trabajo
Sueldos Extraordinarios Provisién Bono 14
Bonificacion Dcto 37-01 Provision Aguinaldo
Otras Bonificaciones Provisién Vacaciones
Horas extras Provisién Indemnizacion
Comisiones sobre ventas Descuentos a empleados
Comisiones sobre cobros cartera de clientes Anticipos sobre sueldos
Bono 14 Cuota Laboral IGSS
Aguinaldo Préstamos a Empleados
Vacaciones Plan de ahorro y Retiro
Indemnizaciones Cuotas Sindicales
Cuota Patronal IGSS Descuento Judiciales Varios
Indemnizacién Universal Boleto de Ornato
Indemnizacién (Terminacién Laboral) Primas de Seguro

Otra Remuneracion (no importa su denominacion)
Caja y bancos (Ciclo de Tesoreria)

Fuente: elaboracién propia.
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Cuadro No. 5

Bono Anual Trabajo Cierre fiscal - Ciclo de Némina - Cédula Analitica No. Ref BAT-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

al 30 de Septiembre de 2014 Fecha nov-14
Revisado por [JJE

o

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez l

Ajustesy
Saldos al Reclasificaciones Saldos

30/09/2014 Debe Haber 30/09/2014 Referencia
BONO ANUAL
TRABAJO CIERRE FISCAL
Fulano 1 3,300.00 3,300.00 | AyR-CN
Fulano 2 3,300.00 3,300.00 [ AyR-CN
Fulano 3 4,000.00 4,000.00 | AyR-CN

- 10,600.00

La omision del registro de la remuneracion pagada a los trabagjadores en concepto de “Bono
Anual Trabgjo Cierre fiscal” implicé un andlisis financiero para la determinacion y cumplimiento
de la normativa legal acerca del total de rentas de trabajo que perciben los trabajadores de la
empresay determinar i estén sujetos a retencion por parte de la empresa en su calidad de Agente
Retenedor. (Andlisis detallado en e numeral 4.6.3 en relacion a la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT)

4.6.1 Enrelaciéon al Ministerio de Trabgjoy Prevision Socia

Con base en las disposiciones legales aplicables ala empresa establecida en €l Codigo de Trabajo
Decreto No.1441, se evalud y se redujo € riesgo a un nivel bajo; atendiendo la recomendacion
sugerida en implementar controles y medidas de seguridad.

En normas tales como: Contratos de Trabajo, cumplimiento de la jornada diurna de trabajo, la
jornada extraordinaria de trabgjo, Carta de Ausencia no justificada, Licencias con goce de sueldo,

el pago de sueldos y salarios, no menor del salario minimo establecido; €l pago de todas las
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prestaciones laborales establecidas, e derecho de goce de las vacaciones, la presentacion del
informe del empleador, libro de salarios (cuando aplique) y el asiento de las transacciones y
operaciones laborales en los libros contables; todos estos documentos, registros cuantificacion y

pago forman parte del control interno y de lo solicitado por € la Inspeccion de trabgjo.

4.6.2 Enrelacion a Instituto Guatemalteco de Seguridad Socia |GSS

Con base en las disposiciones legales aplicables a la empresa establecida por e Instituto
Guatemalteco de Seguridad Socia -IGSS- Acuerdo No. 1123, articulo 2. Reglamento de
inscripcion de patronos al régimen de seguridad social.

“Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres 0 mas trabajadores esta obligado a
inscribirse al Régimen de Seguridad Socia”

Tal obligacion persiste y sigue siendo un riesgo significativo parala empresa. Se recomendd ala
gerencia, latoma de decision con respecto a esta imposicion legal. Para la prevencion de flujo de

efectivo que puede afectar considerablemente el capital de trabajo.

4.6.3 En relacion ala Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Siendo la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- el ente fiscalizador para todo lo
relacionado alos asuntos tributarios establecidos en ley.

A 1o que compete al ciclo de ndminas y cuentas relacionadas de la empresa, se detectaron dos
obligaciones y responsabilidades que la Ley de Actualizacion tributariay su reglamento, Decreto
N0.10-2012 del Congreso de la Republicay Acuerdo Gubernativo No. 213-2013 impone.

La primera obligacion y responsabilidad esta relacionada a tema de Costos y Gastos segun lo
establece €l articulo 23. Costos y Gastos no deducibles.

“Las personas, entes patrimonio a que se refiere esta Ley, no podran deducir de su renta brutalos
costos y gastos siguientes:
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Los sueldos, salarios y prestaciones laborales, que no sean acreditados con la copia de la planilla
de las contribuciones a la seguridad social presentada al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, cuando proceda.”

Esta norma legal entrelaza y recalca el riesgo significativo para la empresa, @ momento de una
fiscalizacion por parte de la Superintendencia de Administracién Tributaria, ya que como
previamente se analizo, la empresa no estainscrita a Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

y los sueldos registrados en |a contabilidad serian considerados como Gasto no Deducible.

La segunda obligacion y responsabilidad esta relacionada con el tema de las Rentas de Trabajo en
Relacion de Dependencia, segun € articulo 75. Obligacion de Retener.

“Todo patrono que pague o0 acredite a personas residentes en Guatemala remuneraciones de
cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo persona eecutado en relacion de
dependencia, sean permanentes o eventuales, debe retener e Impuesto Sobre la Renta del
Trabajador. Igual obligaciéon deben cumplir los empleados o funcionarios publicos que tengan a
su cargo el pago de sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a |os organismos del

Estado, sus entidades descentralizadas, autonomas, las municipalidadesy sus empresas.”

La empresa tiene contratados a 3 empleados a la fecha (noviembre 2014) y éstas son las
retribuciones y/o ingresos que la Administracién cancela provenientes del trabajo personal
prestado en relacion de dependencia

Sueldos y Salario ordinario, Bonificacion Decreto N0.37-2011, Bono incentivo mensual y Bono
Anual trabgjo cierre fiscal, Bono 14, Aguinaldo e indemnizaciones por motivo de despido.
(Cuando aplique)

Seguin €l articulo 73. Tiposimpositivos y determinacion del impuesto.

“Los tipos impositivos aplicables a la renta imponible calculada, conforme el articulo anterior,
son del cinco y siete por ciento (5% y 7%) segun el rango de renta imponible y se aplica de

acuerdo con lasiguiente escala:
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Cuadro No. 6

Rentas de Trabajo, Tipos impositivos y determinacién del impuesto
Cuadro de Escala

|Rango de Renta Imponible |Importe fijo | Tipo impositivo de

Q.0.01 a Q.300.000.00 Q.0.00 5% sobre la renta imponible

Q.300.000.00 en adelante Q.15.000.00 7% sobre el excedente de
Q.300.000.00

(Ver Cuadro de Determinacion del Impuesto, Rentas de Trabajo)

Para gemplificar el Cuadro de Escala en los dos rubros de tipo impositivo descritos supondremos
que un empleado devenga a mes un sueldo y salarios por Q.40.000.00 mas Q.250.00 de
bonificacién mensual, Bono 14 por Q.40,000.00 Aguinaldo Q.40.000.00 un total de ingresos por
rentas de trabajo anual de Q.543,000.00 de los cuales sus deducciones son Q.48.000.00 de gastos
personales sin necesidad de comprobantes, la Cuota Laboral IGSS Q.23,184.00 Bono 14
Q.40.000.00 Aguinaldo Q.40.000.00 total de Deducciones Q.151,184.00

La resta entre Ingresos y Deducciones es de Q.391,816.00 la cua es la base imponible para
aplicar los tipos impositivos del 5% a maximo de Q.300.000.00 el cual asciende a la cantidad de
Q.15.000.00 y la diferencia entre la base imponible con el rango del primero tipo impositivo nos
da un resultado de Q.91.816.00 que se convierte en el excedente para aplicar €l segundo tipo
impositivo 7% el cual da como resultado Q.6.427.12

Lasumatotal del ISR rentas de trabajo es de Q.21.427.12 anual a pagar en doce cuotas iguales de
Q.1.785.59 de retencion mensual .

Es con estas normas legales y la colaboracion de la administracion al proporcionar lainformacion
de las retribuciones e ingresos de los empleados contratados por la empresa, (modificados con €l
propodsito de cumplir con el acuerdo de privacidad) con los cuales se realizo la hoja de célculo del
I SR sobre las rentas de trabajo, detallado en el siguiente cuadro
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Cuadro No. 7

Determinacion del Impuesto Rentasde Trabajo

Retribuciones e Ingresos por conceptos de Renta de Trabajo pagados a los trabajadores

Empleado No. 1

Sueldo y Salario ordinario 2,280.34
Bonificacion Decreto 37-2011 250.00
Bono Incentivo 769.66
Sueldo Liquido 3,300.00
Empleado No. 2
Sueldo y Salario ordinario 2,280.34
Bonificacién Decreto 37-2011 250.00
Bono Incentivo 769.66
Sueldo Liquido 3,300.00
Empleado No. 3
Sueldo y Salario ordinario 2,280.34
Bonificacién Decreto 37-2011 250.00
Bono Incentivo 1,469.66
Sueldo Liquido 4,000.00

Proyeccién Anual para los 3 empleados

Empleado 1 Empleado 2 Empleado 3
INGRESOS
Sueldo y Salario ordinario 27,364.08 27,364.08 27,364.08
Bonificacién Decreto 37-2011 3,000.00 3,000.00 3,000.00
Bonificacion Mensual 9,235.92 9,235.92 17,635.92
Bono 14 2,280.34 2,280.34 2,280.34
Aguinaldo 2,280.34 2,280.34 2,280.34
Bono Anual Trabajo Fiscal 3,300.00 3,300.00 4,000.00
Total Ingresos Brutos 47,460.68 47,460.68 56,560.68
DEDUCCIONES
Gtos Personales Sin comprobacion 48,000.00 48,000.00 48,000.00
Bono 14 2,280.34 2,280.34 2,280.34
Aguinaldo 2,280.34 2,280.34 2,280.34
IGSS - - -
Total Deducciones 52,560.68 52,560.68 52,560.68
Base Imponible (5,100.00) (5,100.00) 4,000.00
Tipo Impositivo % 5%
Impuesto a Pagar 200.00
Meses 12
Retencion ISR mensual 16.67

102



El resultado del andlisis de las rentas de trabajo a través de la proyeccion anual realizada dio
como resultado que 2 de los 3 empleados contratados por la empresa no aplican parala retencion
del Impuesto Sobre la Renta; sin embargo, 1 empleado esta afecto a pago del impuesto a través
del Patrono en su calidad de agente retenedor.

Se recomendo e implementd con autorizacion de la administracion la aplicacion de la respectiva
retencion a correspondiente trabajador para que ambos, tanto €l patrono como el empleado
cumplan con la normativa legal, la cua establece que para € patrono es Gasto Deducible s
retieney paga el impuesto y si omite la retencion se constituye Gasto No Deducible.

Obligacién de Efectuar la Retencion Rentas de Trabajo.

4.6.4 Gasto Deducible

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto N0.10-2012 articulo 22. Costosy Gastos deducibles.
“Para que sean deducibles los costos y gastos detallados en €l articulo anterior, deben cumplir los
requisitos siguientes:

2. Que € titular de la deduccién haya cumplido con la obligaciéon de retener y pagar el

impuesto fijado en este libro, cuando corresponda’.

4.6.5 Gasto NO deducible

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto N0.10-2012 articulo 23. Costos y Gastos NO
deducibles.
c) “Los que d titular de la deduccion no haya cumplido con la obligacion de efectuar la
retencion y pagar el Impuesto Sobre la Renta, cuando corresponda. Seran deducibles una

vez se hayaenterado”.
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FiguraNo. 22
Retencion Rentas de Trabajo

SAT CONSTANCIA DE RETENCION saAT-1921

.ff;"w':ﬂm DEL ISR Release !

Nomierd di Formalirg
Constanda de Retenddn del Impudsto Sobre Renta del Trabajo 12 345 678 901

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT DEL EMPLEADD: [ I
NOMBRE DEL EMPLEADD o 3 o 3 2 3 33 3 M

(a0 g |

RETENCION SOBRE RENTAS DEL TRABAJO (Cifras en Q.)

REMTA
ACHREDITADA

Renta del Trabajo en Relacdn de Dependencia | I |

CONCEPTO RETENCION

NIT AGENTE RETENEDOR (Patrono) NOMBRE o RAZON SOCIAL DEL PATRONO

Fechade Retencion [ | |[ |
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4.7 Area Financieray su Normativa Legal

Los resultados que se presentaron a la administracion en el &rea contable en base a normativa
legal vigente, representan un riesgo considerable y podrian generar un flujo de efectivo que
representaria pérdida de capital de trabajo y recursos.

Tales razones son suficientes para considerar la recomendaciéon que se presento en e andlisis
financiero y redistribucion del flujo de efectivo a través del cambio de régimen tributario actual
por el régimen general del Impuesto Sobre la Renta sobre las Utilidades de las Actividades

Lucrativas.

Se justificd e andlisis con la proposicion de redireccionar e flujo de efectivo generado y
cancelado en el Impuesto Sobre la Renta Régimen Opcional sobre los ingresos de las actividades
lucrativas €l cual ascendio aun valor de Q.17,062.75 y aplicarlo a riesgo significativo que posee
la empresa por no estar afiliado como patrono en el Régimen del Seguro Social 1GSS. Sobre la
base de 3 empleados contratados y la suma total de los sueldos y salarios ascenderia la cuota
patronal (12.67%) a un valor de Q.10,401.09

El cambio generariala afiliacion a Impuesto de Solidaridad sobre la base del total de losingresos
Q.341,255.00 * 1% = Q.3,412.55 / 4 trimestres = Q.853.14 valores cancelado que seran
acreditados a ISR anual y generardn acreditamiento de Impuesto de Solidaridad a Impuesto
Sobre la Renta hasta que se agote.

El Impuesto Sobre la Renta trimestral se seleccionara la opcién sobre la base de renta imponible
estimada, la cual por medio de proyeccion se determiné un impuesto a pagar de Q.5,118.83

Con este andlisis se revel0 que €l flujo de efectivo erogado en el régimen opcional del Impuesto
Sobre la Renta se utilizaria para la supresion de los riesgos de no estar afiliados al Seguro Social
y de la normativa legal que no reconoceria los sueldos y salarios y todas las prestaciones como
Gastos no deducibles.
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Se recomendd a la Administracion la decision a través de la examinar € andlisis financiero de
redireccion del flujo de efectivo presentado por medio del siguiente cuadro descriptivo
Cuadro No. 8
Andlisis Financiero — Redireccion del Flujo de Efectivo

Andlisis del Flujo de Efectivo en los Gastos de Operacion
Régimen Opcional sobre los Ingresos de las Actividades L ucrativas
Impuesto Sobre la Renta pagado

Ingresos
Total de servicios prestados durante el afio 2013 341,255.00
Vdor del ISR Opcional simplificado pagado en el afio 2013 17,062.75

Reasignacion del flujo de efectivo en los Gastos de Operacion
del Régimen General sobre las Utilidades de las Actividades L ucrativas
para la &filiacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
y €l aprovechamiento del gasto convirtiéndolo en deducible a
Impuesto Sobre la Renta
Flujo de Efectivo Régimen Opcional ~ 17,062.75

Afiliacion a 1GSS
3 empleados % Cuota
sueldos y salarios Patronal
Q.2.280.34 clu 6,841.02 12.67 866.76
12
10,401.09
ISO
341,255.00 1% 341255 Anua 3,412.55
853.14 Trimestral
ISR trimestral
Sobre la base de la renta imponible estimada
Ingresos trimestres
341,255.00 4  85,313.75
6,825.10 8%
1,706.28 25%
3trimestres  5,118.83 5,118.83

Flujo de Efectivo Régimen General ~ 18,932.46
(+) flujo de Efectivo 2015 1,869.71

Futuro acreditamiento 1SO 2,559.42

Flujo de efectivo final 2016 (689.71)

Fuente: elaboracion propia
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4.8 Viabilidad paralaimplementacion

Se conto con latotal autorizacion de la administracion de la Empresa Contabilidad Profesional,
paralarealizacion de la Préactica Empresarial Dirigida en la recomendacién e implementacion de
procedimientos de control interno en € ciclo de ndminas y cuentas relacionadas, esperando
obtener beneficios y fue viable para llevarse a cabo y concretarse.  Salvaguardando la
confidencialidad y discrecionalidad de la informacion y documentacion interna para que no fuera

revelada en este informe.

4.8.1 Avance de Implementacion

Con lafinalidad de identificar riesgos, obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente;
serealizo € andlisis en € area del Ciclo de Néminas de la empresa Contabilidad Profesional, a
través del trabajo realizado por fasesy el desarrollo de las tareas asignadas que se llevaron a cabo

oportunamente para la toma de decisiones.

La primera fase fue la Planificacion y Programacion con las tareas asignadas y sus avances en €l
conocimiento del negocio y € &rea sujeta a revision, se evalud € control interno, se elaboré,
prepard los instrumentos de investigacion y se aplicaron, através de los cuaes se determind €l
riesgo. Lasegundafase fue la Evaluaciony Ejecucion con lastareas asignadas y sus avances. Se
verifico los procedimientos de control internos establecidos por la administracion, se
proporciond los estados financieros y e registro contable, e cua se anaizd; asmismo, se

elaboraron los papel es de trabgjo.

En la tercera fase que comprendié los resultados de la evaluaciéon y gecucion, se recopilé y
clasifico las debilidades y los riesgos que éstos conllevan en aspectos de administracién y control
interno, aspectos financieros y contables y los aspectos de la normativa legal. Revision,

correccion y modificacién sugeridas por €l tutor.
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La cuarta fase contiene la propuesta de solucion en los aspectos de administracion y control
interno, aspectos financiero y contable; e fundamento de la normativa legal. Se recomend6 la
implementacion de las propuestas presentadas a la administracion. Revision y modificacion
aplicadas sugeridas por € tutor. En la quinta fase, se present6 el informe a la administracion de
los resultados finales. Sextafase. Se procedi6 a entregar el trabgjo final a tutor.

4.8.2 Costo paralalmplementacion

No se incurri6 en costos y gastos significativos, se utilizo los recursos de la empresa tales como:
la disposicion de las instalaciones, papeleria y Utiles, equipo de computacion, mobiliario y
equipo, apoyo del personal, entre otros.

4.8.3 Recursos Humanos

La colaboracién del personal de la empresa fue fundamental para la consecucion de |os objetivos
sin afectar las asignaciones calendarizadas por la administracién de la empresa y sus
cumplimientos laborales.

4.8.4 Recursos Fisicos

Se utilizaron las instalaciones de la empresa, asi como del mobiliario, equipo y sistemas se
realizo todo el proceso de investigacion y aplicacion de los procedimientos de control interno en
el ciclo de nGmina.

4.8.5 Recursos Econdmicos

La empresa no incurrié en otros gastos en € proceso de desarrollo de la Practica Empresarial
Dirigida, ya que no se utilizd ningun recurso adicional a los presupuestado y € ecutado por la

administracion.
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Toda la Practica Empresarial Dirigida se realizo en el periodo correspondiente a trece semanas
que comprendio del 30 de agosto a 29 de noviembre de 2014, tiempo suficiente para la
evaluacion, recopilacion y presentacion de los resultados. Se cumplié con |os objetivos trazados
en la disposicion y proporcion que la administracion lo permitid, en un porcentaje aproximado
del 80%.
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Cuadro No. 9
Cronograma de Trabajo (Diagrama de Gantt)

El presente cronograma de trabajo reflgja la gecucion de las actividades y e tiempo que se

requirio pararealizarlas cumpliendo con las fechas programadas.

Cronograma de Trabajo

Actividad: Recomendaciones e implementaciones en el control interno del ciclo de néminas
Duracion: del 30 de Agosto de 2014 al 29 de Noviembre de 2014

Agosto - Septiembre - Octubre - Noviembre
Unidad de Tiempo: en Semanas
No. |Fase y Actividad 1{2|3|4|5|6]|7]8]|9[10]11]|12(13
1 |Planificacién y Programacion
1.1 |Conocimiento del negocio y area sujeta a revisién
1.2 |Evaluacioén del control Interno yriesgo
1.3 |Elaboracion y preparacién de instrumentos de investigacion
1.4 |Observacion de los procesos al ciclo de ndminas
1.5 |Aplicacion de Entrevistas y cuestionarios
2 |Evaluacién y ejecucion
2.1 |Verificar procedimientos de control interno
2.2 |Analizar e interpretar los estados financieros
2.3 |Analizar el registro contable
2.4 |Analizar la informacién obtenida
2.5 |Elaborar Papeles de trabajo
3 |Resultado de la Evaluacién y ejecucion
3.1 |Resultados y clasificacion de los riesgos encontrados
3.2 |Aspectos de Administracion y Control Interno
3.3 |Aspectos de Financiero & Contable
3.4 |Aspectos Legales
3.5 |Revisién de resultados de ejecucion con tutor
3.6 |Correcciones y modificaciones sugeridas por tutor
4 |Propuesta de Solucién
4.1 |Investigacién y documentacion para la propuesta de solucion
4.2 |[Recomendacion e implementacién de controles en:
4.3 |Aspectos administrativos y de control interno
4.4 |Aspectos Financiero / Contable
4.5 |Aspectos Legales
4.6 |Revisidn de resultados de la propuesta de solucion con tutor
4.7 |Correcciones ymodificaciones sugeridas por tutor
5 |Entrega del informe a la Administracién
6 |Entrega del trabajo final PED a tutor

Fuente: elaboracion propia
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Conclusiones

. El ciclo de néminas tiene propiedades de movimiento en distintas fases, cada una de ellas

con elementos de observacion, examen, comprobacion y registro.

. La ausencia de controles internos en € ciclo de nGmina representan un ato riesgo en el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la normativa legal relacionada al
vinculo laboral: Patrono-Trabajador.

. La fata de documentacion y registro de todas las acciones y operaciones provoca un

registro erroneo e inexacto en € ciclo de ndmina.

. La ausencia de una adecuada cuantificacion de todas las acciones y operaciones en €l
ciclo de ndmina representan un ato riesgo en las responsabilidades y obligaciones

establ ecidas en lanormativalegal relacionada con el vinculo: Empresa-Estado.

. El ciclo de ndbmina representa un alto porcentgje de los recursos de la empresa; por lo
cual deben existir controles adecuados para evitar calculos erroneos y riesgos de flujo de
efectivo adicionales y considerables en el pago de las remuneraciones, prestaciones y

obligaciones Patrono-Trabajador.
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Recomendaciones

Establecer como poaliticainternade empresael ciclo de néminasy sus distintas fases.
Asimismo, permanecer y continuar su aplicacion de observacion, examen,

comprobacion y registro periodicamente.

La implementacion y presencia de controles internos que sean eficientes y
proporcionen seguridad y certeza en el cumplimiento de lanormativalegal en el
vinculo: Patrono-Trabajador, sus derechosy obligaciones.

Implementacién y utilizacidn continua de Documentos que sirvan para el registro de

todas las acciones y operaciones en €l ciclo de némina.

El cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones del patrono, para evitar flujo
de efectivo adicional y considerable ante |las entidades del Ministerio de Trabgjo y
Prevision Social, El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS y como agente
retenedor de |as rentas de trabajo.

La correcta y exacta operacion cuantificacion de todas lasremuneracionesy

deducciones pagadas a trabajador para su registro y contabilizacion.
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Anexo 01 (0/38)

Papeles de Trabajo

indice de Papeles de Trabajo - Ciclo de Némina No. Ref IND-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Noviembre 2014 Fecha nov-14
Revisado por [JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Descripcion Referencia Descripcion Referencia
Conocimiento del Negocio CdN-CN Balance General Centralizadora BG
Cuestionario C.I. CCI-CN Estado Resultados Centralizadora ER
Documentos de Respaldo Ajustes y Reclasificaciones AyJ-CN
Contrato de Trabajo DR1-CN Balance de Saldos Centralizadora BS-CN
Salario Minimo DR2-CN Gastos de Administracion Sumaria GA-CN
Hoja proyeccién ISR DR3-CN Bono anual Cierre fiscal

Registro Entradas y Salidas DR4-CN Cédula analitica BAT-CN
Registro Entradas y Salidas DR5-CN Provisiones Laborales PL-CN
Ausencias Justificadas DR6-CN Docs. Provistos por Admin

Anticipo sobre sueldos DR7-CN Balance de saldos DPA-CN 00
Derecho de vacaciones DR8-CN Libro de Diario DPA-CN 01
Bono 14 DR9-CN Integracién sueldos ysalarios DPA-CN 02
Aguinaldo DR10-CN Integracion aguinaldos DPA-CN 03
Carta llamada de atencidn DR11-CN Integracion bonificacion Decreto DPA-CN 04
Némina de sueldos DR12-CN Integracion Vacaciones DPA-CN 05
Boucher de pago DR13-CN Integracion Indemnizacién DPA-CN 06
Recibo de pago sueldos DR14-CN Integracién Bono 14 DPA-CN 07
Planilla de IGSS forma DR15-CN Integracién Bono incentivo DPA-CN 08
Informe del Empleador DR16-CN Integracion Provision Aguinaldo DPA-CN 09
Informe del Empleador anexos DR17-CN Integracion Provision Vacaciones DPA-CN 10
Carta de Despido DR18-CN Integracion Provision Bono 14 DPA-CN 11
Finiquito Laboral DR19-CN Integracion Provision Indemnizacidn DPA-CN 12
Sumario cuentas contables DR21-CN

Const. Ret. ISR Renta de Trabajo DR22-CN

Rentas de Trabajo Anélisis RT-CN

Flujo de Efectivo Analisis FE-CN
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Anexo 01 (1/38)

Conocimiento de la Empresa No. Ref CN
Auditoria al Ciclo de Néminas y Cuentas Relacionadas Hecho por  |ger
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Fecha ago-14
Agosto 2014, Guatemala. Revisado por

Gerardo Vicente Salazar Velasquez

1)* ASPECTOS GENERALES Pégina 1
Nombre del Cliente: "Una Oficina de Contabilidad" Nombre real omitido por confidencialidad
Tipo de Contribuyente:  individual
Razo6n Social: Una Oficina de Contabilidad
Nombre Comercial: Una Oficina de Contabilidad
NIT: XX | Fecha de Constitucion: 1998
Numero de Acciones Autorizadas: Suscritas: Por suscribir:

Valor nominal de las Acciones:
Nombre Representante legal:
Direccion oficina principal: Ciudad de Guatemala, Guatemala. \
NuUmero de Sucursales:  [Ninguna

Ubicacion:  n/a

Teléfono: XX Fax: XX Correo Electrénico: XX

2)* ASPECTOS COMERCIALES
Actividad Comercial principal: Prestacion de Servicios Contables Externos para pequefios, medianos y
‘ grandes contribuyentes
Otras Actividades comerciales: ninguna

Tiene produccion: No \ Compra materiales y/o mercaderia importacion: No

3)* ASPECTOS LABORALES
Cantidad de empleados: 3
Afiliados al |GSS como Patrono: No
Trabajadores Familiares: No
Nombres: Puesto que ocupa:

4)* ASPECTOS TRIBUTARIOS

Inscrito ante Superintendencia de Administracion Tributaria bajo regimen: Régimen Opcional Simplificado
Impuestos Afiliados, Frecuencia de Pago y Forma de calcular:

1SR mensual, ISR retencion, | SR declaracion anual informativa, VA mensual 12%

Método de Valuacion de Inventario: No aplica \
Periodo Contable: Del 01 de Enero al 31 de Diciembre 2014

5)* ASPECTOS PATRIMONIALES'SOCIOS

Nombre de Funcionarios, Directores y empleados clave: XX

Nombre del contacto principal del compromiso: XX

Correo Electrénico: XX Ndmero telefénico directo: XX
Otros Contactos, nombre y pasicion: XX
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Anexo 01 (2/38)

Conocimiento de la Empresa

Auditoria al Ciclo de Néminas y Cuentas Relacionadas
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"
Septiembre 2014, Guatemala.

Gerardo Vicente Salazar Velasquez

6)* ASPECTOS FINANCIEROS

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

CN

ger

sep-14

Pdgina 2

Clientes Principales:

Proveedores Locales Principales:

Proveedores del Exterior Principales:

Informacién de Materialidad y/o importancia relativa:
Cuentas por cobrar significativas (clientes y/o préstamos)

Cuentas por pagar Significativas (proveedores y/o préstamos)

Hipotecas:

Demandas:

Demandas: \

7)* ASPECTOS DE ORGANIZACION y CONTROL INTERNO

Existe Organigrama por escrito:

Existen Paliticas internas por escrito:

Existen Reglamentos por escrito;

Existen manuales de procedimiento por escrito:

Existen Descripcion de Puestos por escrito:
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Anexo 01 (3/38)

Cuestionario de Control Interno - Ciclo de Némina

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"
Septiembre 2014

No. Ref CCI-CN
Hecho por ger
Fecha nov-14
Revisado por |JJE

Pagina 1/4
Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez
PREGUNTAS SI [NO| Observaciones
\_1 En la Contratacion del personal se reciben por escrito NO
solicitud de empleo y/o curriculum vitae?
2(Se hace Evaluacion médica al solicitante previo a su | NO
contrataciéon?
3|Se solicitan antecedentes penales y policiacos recientes | NO
al solicitante?
4|Se Evaltan las aptitudes del solicitante en relaciénasu | si |
desempeiio contable?
5|Se verifican las referencias laborales y personales del S |
solicitante?
6|Se tiene reglamento interno de trabajo definido y se tiene | NO
impreso?
7[Se asignan las funciones de los trabajadores por escrito | NO
por medio de manuales de trabajo?
8|Existen contratos de trabajo de los trabajadores desde el | NO
inicio dela relacién laboral?
9[Se imprimen los contratos de trabajo y se entregan al | NO
Ministerio de Trabajo?
10|Existen expedientes de empleados con toda la papeleria | NO

correspondiente?

1

Considera de suma importancia o menos importancia

el crear expedientes individuales de los empleados?

Suma Importancia

12|Se tiene registro de horas extras trabajadas? | NO
13(Se pagan horas extraordinarias a los trabajadores? | NO
14|Se tienen registros de Ausencias No Justificadas de los | NO
trabajadores?
15|Se hace constar por medio de carta la ausencia no justi- | NO
ficada del trabajador?
16|Se envia copia de esa carta al Ministerio de Trabajoy | NO
se agrega otra copia al expediente del trabajador?
17|Se hace el descuento y se documenta la ausencia no justi-| | NO
ficada del trabajador?
18|Se descuenta y documenta el 7mo dia por la ausencia no | NO
justificada del trabajador?
19|Existe una politica interna con respecto al tema de las Sl | Existe pero solo es verbal, no hay ningun
ausencias no justificadas del trabajador? documento escrito e impreso
20|Se tiene registro de permisos autorizados a los trabaja- | NO
dores por parte del patrono?
21{sesolicitan a empleados constancia o documento con el | NO

cual severifique ausencia por causa de enfermedad?
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Anexo 01 (4/38)

Cuestionario de Control Interno - Ciclo de Nomina

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

Septiembre 2014

No. Ref CCI-CN
Hecho por ger
Fecha nov-14
Revisado por [JJE

Pagina 2/4

PREGUNTAS

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

SI [NO

Observaciones

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Se solicitan a los empleados constancia o documento
de cualquier naturaleza para la comprobacién de ausen-

cia cuando solicitan permiso de trabajo?

NO

Se otorga al empleado licencia con goce de sueldo; Ej:

Casamiento, Fallecimiento, Nacimiento, Vacaciones etc.?

Seregistran y documentan esas licencias con goce de Sl | Se registran las licencias con goce de sueld|
sueldo? pero no todas estdn documentadas.
Se cumple con el pago del Salario Minimo a los trabaja- | si |

dores contratados?

Se tiene establecida una Unica forma de pago de todas | NO

las prestaciones laborales?

De qué manera se pagan frecuentemente todas las pres- | Cheque y Efectivo

taciones laborales de los empleados?

La unidad de tiempo para el pago de los sueldos y | Mensual

salarios es Quincenal o Mensual?

Se paga la Bonificacion Decreto 37-01? Sl | Q.250.00

Existe una bonificacién extra dinerario o en especie Sl | Bonificacién Extra, trabajo anual porcierres
extra a las establecidas en ley? fiscales contables.

Se pagan comisiones? Sl |

Se paga el Bono 14 y Aguinaldo, y se paga en las fechas Sl |

querigela ley?

Se pagan Indemnizaciones por tiempo servido al momen- | s |

to de despido del trabajador?

Existe politica de Indemnizacién Anual para no acumular | NO

pasivos laborales?

Existe una programacién de vacaciones para los trabaja-| sl | Fin de Afio (temporada navidefia, afio nuevo)
dores?

Sobre qué pardmetro se programan las vacaciones? | Fiestas navidefias yfin de afio.
Cuantos trabajadores estan contratados en la empresa? | 3 Empleados

La empresa estd inscrita al IGSS? | NO

Se realiza Retencion de ISR por rentas de trabajo a algun | NO

trabajador?

Los empleados solicitan anticipos a Sueldos? S| |

Se documenta y registra esos Anticipos a sueldos? | NO

Se le hace descuento Legal a algtin trabajdor? Ej: | NO

manutencion, embargo de sueldo, Etc.
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Anexo 01 (5/38)

Cuestionario de Control Interno - Ciclo de Némina

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

Septiembre 2014

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

CCI-CN

ger

nov-14

JJE

Pagina 3/4

PREGUNTAS

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

SI |[NO

Observaciones

41

42

43

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

Existe dentro de la empresa un fondo de ahorro, seguro,
fondo de retiro?

NO

Se documenta y registran esos fondos?

Maneja caja chica la empresa?

Se realizan Arqueos de Caja Chica al trabajador encar-
gado del fondo de Caja Chica?

Los faltantes de Caja Chica se le descuentan al trabaja-

dor encargado?

Se documentan y registran esos descuentos por faltante
de Caja Chica?

Por dafio intencional a la propiedad y equipo se realiza
algln descuento a alguno de los trabajadores?

Se ha detectado alguna vez hurto en la empresa por
trabajadores de la empresa?

Se hace Proyeccion y determinacion del ISR rentas de
trabajo a los empleados de la empresa?

No aplica

Se hacen las respectivas constancias de Retencién ISR
rentas de trabajo a los empleados mensual?

No aplica

Se pagan la Retenciones de ISR rentas de trabajo mensual
descontadas a los trabajadores de la empresa?

No aplica

Se hacen los anexos de las contancias de ISR rentas de

trabajo de los empleados de la empresa mensual?

No aplica

Se hace la Declaracién Jurada ante el Patrono todos los

afnos?

No aplica

Se hacen efectivo las devoluciones de la Retenciones
efectuadas en exceso?

No aplica

Se presentan y pagan mensualmente las planillas de
1GSS?

No aplica

Se hacen planillas de IGSS en forma electrénica o
Manual?

No aplica

Se emiten certificados de trabajo cuando el empleado
lo solicita y necesita?

No aplica

Existe un control de suspensiones otorgadas por IGSS

para cada uno de los empleados de la empresa?

No aplica

Existe Libro de Salarios autorizado por el Ministerio de
Trabajo para uso de la empresa?

El libro de Salarios es Manual o Computarizado?
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Anexo 01 (6/38)

Cuestionario de Control Interno - Ciclo de Némina

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

Septiembre 2014

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

CCI-CN

ger

nov-14

JJE

Pagina 4/4

PREGUNTAS

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Sl

NO

Observaciones

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

76

77

78

El Libro de Salarios esta al Dia?

NO

Serealiza y presenta al Ministerio de Trabajo todos los

afios el Informe del Empleador (boleta)

| no

Conoce las Sanciones por no presentar el Informe del

empleador?

|No

Conoce las Sanciones por no presentar estar inscrito al

1GSS como patrono?

S|

Conoce las sanciones del Acuerdo No. 1123 por no estar
inscritos al IGSSy la deducibilidad del Gasto?

S|

Estan registrados en Libros de Contabilidad todas las
prestaciones laborales de los trabajadores?

S|

Se realizan provisiones laborales de Bono 14, Aguinaldo,

Vacaciones e Indemnizaciones contablemente?

Se aplican los porcentajes establecidos en ley para los

cédlculos delas provisiones laborales?

S|

Existe una cuenta por pagar a uno o varios empleados

por concepto de prestaciones laborales?

Existe alguna demanda laboral contra la empresa?

Cudntos empleados de sexo masculino estan contrata-
dos en la empresa?

2 Personas

Cuantos empleados de sexo femenino estan contrata-

dos en la empresa?

1 Persona

De las mujeres contratadas alguna estd embarazada?

Se cumple con la suspensién 30 dias pre-partoy

54 dias post-parto establecida en ley

No aplica

Se cumple con otorgar la hora de lactancia establecida

en ley

No aplica

Se cumple con el periodo de 10 meses de lactancia
establecida en ley

No Aplica

Laboran en la empresa trabajadores extranjeros

Tiene toda la documentacidn, registro y respaldo en

relacién a Ndminas al dia?
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Anexo 01 (7/38)

Objetivos y Procedimientos- Ciclo de Nomina No. Ref OyP-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Agosto 2014 Fecha nov-14
Revisado por |JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

GENERALIDADES DE LA AUDITORIA |

La importancia del Ciclo de N6minas y cuentas relacionadas y de las transacciones que esta drea incluye;

se basa en verificar y analizar los diferentes procesos y eventos econdmicos que nacen en la relacion laboral

patrono y trabajadores los cuales deben de estar documentados y registrados apropiadamente.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA |

Estudiar, evaluar y verificar las politicas y procedimientos de control interno establecidos por la adminis-

tracidn sobre la documentacidn y transacciones efectuadas en el Ciclo de Nominas y cuentas relacionadas

Evaluacion del riesgo de control, realizar las pruebas de controles, realizar las pruebas sustantivas

y Promover la Eficiencia para los procedimientos de control interno

Detectar Errores e Irregularidades

Revisar la exactitud, integridad, autenticidad y adecuada presentacion de la informacidn contable producida

por el departamento de contabilidad respecto al Ciclo de Néminas y cuentas relacionadas

Recomendar la implementacion de nuevos controles para mejorar los ya establecidos y proveer herramientas
de solucion.

Recomendar la implementaciéon de la documentacidn y registro apropiado de todas las transacciones referen-

tes al Ciclo de Néminas y cuentas relacionadas

Informar a la Gerencia el resultado de la evaluacion de Auditoria al Ciclo de Nominas y cuentas relacionadas

PROCEDIMIENTOS |

Consulta expediente de Ultima auditoria practicada en la empresa

Obtener los manuales de politicas y procedimientos de control interno generales y especificos al Ciclo de

Nominas y cuentas relacionadas

Realizar entrevistas y cuestionarios con los Propietarios para el conocimiento integral del control interno,

cumplimiento y sustento del Ciclo de Nominas y cuentas relacionadas.

Verificar el cumplimiento de todas la obligaciones laborales establecidas en ley.

Verificar toda la documentacidn que respalde todas la obligaciones laborales establecidas en ley.

Verificar que todo desembolso de dinero que se realiza en el Ciclo de Néminas sea debidamente documentado,

registrado y contabilizado.

Verificar los registros contables relacionados al ciclo de Nominas y cuentas relacionas en los Estados

Financieros de la empresa.
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Anexo 01 (8/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Némina No. Ref DR1-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Contrato de Trabajo Revisado por [JJE

_ Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

VER INSTRUCCIONES AL DORSO

de
[T ———
- - v s ]
oon obduly de vecindad nimeno de orden ¥ o registro exbendica por
&l alcalde municipal de del
de actuandd en
- ¥
+ VOCIng de
b L wtade ot ' aconaias
. con cédula de vecindad nimero de orden ¥
o regisine + exlenchda por ¢ alcalde municipal 8¢
del departamento do . con residencia on:
Domccadn complets.

Quienes en 0 sucesvo nos denomingemes EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos en celebrar el

[l DE TRABAJO, &n las
PRIMERA: La relaciin de rabaje inicia el dia . del mes de . ool
Faorakdad
ano . El jador prestard los servicios
° o
Carathinshoan y s CONACOA B tratu
TERCERA: Los servidos serdn en
CUARTA: La duraciin del presente conirato es:
QUINTA: La jomada ordinaria de trabajo serd _ _ de horas diaras y de
a la semana asi; En jomada DIURNA: de las a las

hors y de las homs 2 las horas, ewcopto o dia

que 5erd de las horas a las horas, para completar las

horas de la sermana.  En jornada de ks alas
horas de Lunes a Sdbado. En jornada MIXTA: de las alas horas de Lunes a Sabado. En
jormada CONTINUA DIURNA: de las alas horas de Lunes a Viernes exceplo o dia
Sabado que serd de las alas -8 tiene derecho a un descanso minimo de
media hora dentro de esa jornada el que debe computarse coma tiempo de rabajo efective.
SEXTA: ol salaric serd de

¥ la sard pagada en electivo cada
s Somana, Cuimoena
*n
ool O Fage

SEPTIMA: Las horas extras, ol séplimo y los dias de asuelo, le serdn pagados de conformidad con los articulos 121, 126, 127 del
Cadigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Gédigo de Trabajo. la jomada ordinaria y extraordinaria no puede
‘wxcader de una suma total de 12 horas diarias.
MOWEMNA: El presente contralo 66 suscribe an

Lugar
El dia dal mas do dal afia -
En treg ejomplares 1 para olu de lag parte v of lercero que debed sor remitido al Departamento de Registro Laboral doentre de log 15
dias siguientes a su susCripcion,
TR B TORRLON DNLA O TR0 B 0 gt dptal el empieacon

124



Anexo 01 (9/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR2-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Salario Minimo Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DEPARTAMENTO NACIONAL DEL SALARIO

SALARIO MINIMO ANO 2,014

NALOR DE | VALOR HORA | VALOR DE
ACTIVIDADES | HORA | ORDINARIA | HORA | 5AlARIO | SALARIO |BONIFICACION |  TOTAL

Cconcus | Sb, |l mbes | seige | BIKS| MalAl | coliio

NO AGRICOLAS Q. 9.38 Q. 10.71 Q 1250 | Q 74.97 | Q 2,280.34 Q. 250.00 Q.2,530.34

ACTIVIDADES Q. 9.38 Q 10.71 Q 1250 | Q.74.97 | Q 2,280.34 Q. 250,00 Q.2,530.34

EXPORTADORAY | Q. 8.61 Q. 9.85 Q1149 | Q68.91 | Q.2096.01 Q. 250.00 Q.2,346.01

BASE LEGAL Acuerdo Gubernativo 537 - 2013 de fecha 26 de diciembre/13, publicado el 27 de diciembre/13 con
vigenda a partir del dia Ol de enero de 2,014

FORMA DE CALCULO PARA DETERMINAR SALARIO MENSUAL: SALARIO DIARIO X 365 DIAS + 12 MESES.
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Anexo 01 (10/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Némina

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

Agosto 2014
Hoja de Proyeccion ISR Rentas de Trabajo

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

DR3-CN

ger

nov-14

JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Ll ol ooy o Camouso 58

Fsar DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO SAT-1901

e R——— DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -

Repitics o Gusternpis C A No. 0909564972

MIT col Contribuyente Apsilidos ¥ Nombres
ARor 2014
RENTAS BRUTAS
NIT Mombre Rasbn o Denominacion Social Monto
Patrono ante quien presenta la declaracion:
0.0
Detalie de otros patronos:
Detalle 0e OLros expatronos:
TOTAL RENTAS BRUTAS; 0.01
DETERMINACION DE LA RENTA NETA
PO Causa
Indemnizaciones por tiempo sorvido
Somsasces 4 s pesboco,syet S v Gl ot S e 8 ST 6
Guiemala, reciban por o desemoeds de sus funciones, &n conguion 3¢ reciprocidad
Gastos de representacion y vidticos comprobables, dentro y fuera del pais
Agunaido hasta of [100%] del susido o salaric ordinario mensusl
14) , Pasts o (100%) el suelas del salaria orgingrio mengusl
Total Rentes exentes 0.00
(=) Renta Neta 0.01
DEDUCCIONES
Dedutciones porsonsies 1in necesidad de comprobacidn (Art. 72, Ley 1SR Decroto 10-2013) 48000.00
Dduccionss parssnsies comprobidin. $6g0n plandls (Art. 73, Ley ISR Decrato 10-2013) 0.00
Danaciones 000
ra— pamprr v 0w
Valer grirus de segurs de vida para cubric risges en cases de el trabajador, (Na Seveng —
$UMa Blgun 0 rentegro, RGOMo o rescate)
Teeal Dedutciones 48000.00
(=] Renta Imponible 0.00
Excedente de deducciones sobre rentas. ATIV.99
DETERMINACION DEL IMPUESTO A RETENER
Impoestn anusl & pagar 0.00
{-) Ceros crédtos (zonstancan Se retenssin de Expatronos) 0.00
(= Jimpuesto sl Yujeto o retoncin 0.00
(=) Retendidn Merdual LR
oo o w
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Anexo 01 (11/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR4-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Registro de Entrada y Salidas (horas de trabajo semanal) Revisado por |JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Direccién: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Registro de horas de trabajo semanal

Empleado Fulano de tal 1 Sueldo Ordinario Diario™ 129.03
Cédigo de Empleado 1 Sueldo Ordinario por Hora' 16.13
Departamento Contabilidad Hora Extraordinaria’ 24.19

Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha inicio laboral 01/01/2008

Correo del empleado elempleado@correo.com Semana del 03/11/2014 al: 08/11/2014
Dia Entrada Salida Entrada Salida Horas Ausencias No Licencia con
AM PM PM PM Ordinarias Justificads goce salario Firma diaria
03-nov Lunes
04-nov Vartes
05-nov Miercoles
06-nov Jueves
o07-nov Viernes
08-nov Séabado
09-nov S
Total Horas Trabajadas
Jornada | Horas Trab | horaextr Sueldo ordinaria (44)
44 44 Sueldo/hora/EXTRA
Total
Firma del Empleado Fecha: Firma del Gerente Fecha:
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Anexo 01 (1%38) (tildar en cuadro;-miércoles—sébado)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR5-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Registro de Entrada y Salidas (horas de trabajo semanal) opcidén 2 Revisado por [JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Direcci6n: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 52525252

Registro de horas de trabajo Semanal

Empleado Fulano de tal 1 Sueldo Ordinario Diario®  129.03

Cédigo de Empleado 1 Sueldo Ordinario por Hora'  16.13

Departamento Contabilidad Hora Extraordinaria 24.19

Cargo Auxiliar
Jornada diurna Total Horas Extras 10
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Valor Total Horas 241.93
Correo del empleado elempleado@correo.com Extras Q.
DIA FECHA ENTRADA SALIDA HORAS EXTRAS
SABADO 01/11/2014
DOMINGO 02/11/2014
LUNES 03/11/2014
MARTES 04/11/2014
MIERCOLES 05/11/2014
JUEVES 06/11/2014
VIERNES 07/11/2014
SABADO 08/11/2014
DOMINGO 09/11/2014
LUNES 10/11/2014
MARTES 11/11/2014
MIERCOLES 12/11/2014
JUEVES 13/11/2014
VIERNES 14/11/2014
SABADO 15/11/2014
DOMINGO 16/11/2014
LUNES 17/11/2014
MARTES 18/11/2014
MIERCOLES 19/11/2014
JUEVES 20/11/2014
VIERNES 21/11/2014
SABADO 22/11/2014
DOMINGO 23/11/2014
LUNES 24/11/2014
MARTES 25/11/2014
MIERCOLES 26/11/2014
JUEVES 27/11/2014
VIERNES 28/11/2014
SABADO 29/11/2014
DOMINGO 30/11/2014
Firma del Empleado Fecha Firma del Gerente Fecha
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Anexo 01 (13/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR6-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Ausencias Justificadas y Licencias con goce de sueldo Revisado por [JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I
e ) Direccion: Guatemala, Guatemala.
Una Oficina de Contablidad Teléfono: 52525252
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Ausencias Justificadas y Licencias con goce de Sueldo.

Empleado Fulano de tal 1
Codigo de Empleado 1
Departamento Contabilidad
Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha inicio laboral 01/01/2008
Correo del empleado elempleado@correo.com

Ausencias Justificadas

Fecha: Tiempo:
Motivos:

Enfermedad X

Robo

Accidentes

otros
Especifique:

Presenté constancia de ausencia justificada:

Permisos, Licencias con goce de sueldo
Fecha: Tiempo:
Motivos:

Firma Empleado Firma Gerente
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Anexo 01 (14/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR7-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Anticipo sobre sueldos Revisado por [JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Direccién: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad ke 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com
Anticipo sobre sueldos No. De forma 321
Empleado Fulano de tal 1 Recibi de: Una Oficina de Contabilidad
Codigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 50000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Deposito monetario:

El dia de hoy 07 de Diciembre de 2014, previo a solicitud por el Empleado Fulano de tal 1 se
autoriz6 un Anticipo de Sueldo por la cantidad de:
Q.500.00

a cuenta del mes de:
Enero 2015
Quien solicité sea descontado en: 2 cuotas mensuales de Q.250.00 cada una
el cual se restara de su salario liquido correspondiente al mes de:
Enero 2015 y Febrero 2015

Firma Empleado Firma Gerente
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Anexo 01 (15/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR8-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Derecho de Vacaciones Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Direccién: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com
Derecho de Vacaciones Guatemala 31 de Diciembre de 2014
Solicitud y Autorizacién
Empleado Fulano de tal 1 Recibi de: Una Oficina de Contabilidad
Coédigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 2;00000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depdsito monetario:

Derecho de Vacaciones
Afio trabajado y/o periodo proporcional a: 2014
Dias que inician sus vacaciones: del: martes 02  al: miércoles 19 de: Enero de 2015

Fecha en la que debera presentarse a Trabajar: Jueves 20 de Enero de 2015

Observaciones:

Por medio del presente expreso mi conformidad con la solicitud y autorizacién de mis vacaciones conforme a los
datos enumerados.

Firma Empleado Firma Gerente
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Anexo 01 (16/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR9-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Bono 14 Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Bono 14 Guatemala 01 de Julio de 2015

Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico
Constancia de Pago

Empleado Fulano de tal 1

Cdédigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 2,00000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Deposito monetario:

Recibi de: Oficina Contabilidad Profesional

En concepto de: Bono 14 (Bonificacion Anual para trabajadores del Sector Privado y Publico)
Periodo Correspondiente a: 01 de Julio de 2014 al 30 de Junio de 2015

Un valor de: Dos mil quetzales exactos Q.2.000.00

Firma Empleado Firma Gerente
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Anexo 01 (17/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR10-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Aguinaldo Revisado por |JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Guatemala 01 de Diciembre de 2014

Aguinaldo
Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado
Constancia de Pago

Empleado Fulano de tal 1

Codigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad 2,00000
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depdsito monetario:

Recibi de: Oficina Contabilidad Profesional

En concepto de: Aguinaldo
Periodo Correspondiente a: 01 de Diciembre de 2013 al 30 de Noviembre de 2014

Un valor de: Dos mil quetzales exactos Q.2.000.00

Firma Empleado Firma Gerente
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Anexo 01 (18/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR11-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Carta de Llamada de atencién Revisado por [JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad Teléfono: 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Cartade llamada de atencion

Empleado Fulano de tal 1
Codigo de Empleado 1
Departamento Contabilidad
Cargo Auxiliar
Jornada diurna
Fecha de Inicio Laboral 01/01/2008
Correo del empleado elempleado@correo.com

Guatemala 8 Diciembre 2014

Por medio de la presente le informo que segln su contrato de trabajo entregado el dia de inicio de sus labores
en la empresa, se especificé el horario de entrada y salida del centro laboral.

Lamentablemente se obsen y erificd por medio de nuestros controles internos que el dia 7 de Diciembre de

2014 se present6 a sus labores cinco (5) horas tarde de la hora de entrada establecida. Sin justificacién alguna.
Las faltas injustificadas seran descontadas de su recibo de pago segun el tiempo que estuvo ausente.

Si se da el caso que continde con esta misma actitud lamentaremos informarle que prescindiremos de sus
sencios.

Atentamente

Firma Gerente Firma Trabajador
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Anexo 01 (19/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR12-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Nomina de sueldos Revisado por [JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficina de Contablidad pEEsizezarkr
NIT 124567-8

NOMINA DE SUELDOS Correspondiente a: 01 de Noviembre al 30 de noviembre de 2014
Devengado Deducciones
Dias| Salario Bon. Horas | Otros Total IGSS ISR Otras Total |Total Liquidd
No.| Apellidos y Nombres |Lab| Ordinario | Decreto | Extras |Ingresos|Devengado| Laboral |Retencién[Deduccion|Deduccis]  recibir

1|Fulano de tal 1 30 2,280.34 250.00 - - 2,530.34 - - - - 2,530.34
2|Fulano de tal 2 30 2,280.34 250.00 - - 2,530.34 - - - - 2,530.34
3|Fulano de tal 3 30 2,280.34 250.00 - - 2,530.34 - - - - 2,530.34
6,841.02 7,591.02 7,591.02

Autorizacion de Némina

Firma Gerente
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Anexo 01 (20/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Némina No. Ref DR13-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Boucher de Pago Revisado por |[JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez
L . Direccion: Guatemala, Guatemala.
Una Oficina de Contablidad |EEeiCaraEra
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Boucher de Pago

N Bi-chegue
BANCO 0-071000-0 €: ¥ b
{g} MIOUSTAIAL, 5.0, S9SoR Anoame =7
Guatemala, AL e 00063470
wonvroi GUGer1a/a, 12 de enero 2009 @, 1300.00 )
sors  Jeean Perez
snoe Un opl Lrescientos exactos. ——rmmmmpm o Eemmme
QUETZALES. = / i
L15651658ms . A e ]

No A/ego@?ié/e
™ 3000000 4 45120000 7 40000
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Anexo 01 (21/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR14-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Recibo de Remuneracién y deducciones (Sueldo neto liquido) Revisado por |JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Una Oficinade Contablidad gEE&= 5252-5252

E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Recibo de Pago correspondiente a: Noviembre 2014

Empleado Fulano de tal 1 Recibi de: Una Oficina de Contabilidad
Codigo de Empleado 1 La cantidad de:
Departamento Contabilidad -
Cargo Auxiliar Forma de Pago:
Jornada diurna Efectivo:
Fecha inicio laboral 01/01/2008 Cheque:
Correo del empleado elempleado@correo.com Depdsito monetario:
INGRESOS BRUTOS DEDUCCIONES
Sueldo Ordinario - Anticipo sobre sueldos -
Horas Extras - IGSS -
Bonificacién 37-2001 - Boleto de Ornato
Bonificacion Extraordinaria - Préstamos -
Otros ingresos - Descuentos Judiciales -
Séptimo - Préstamos a Empleados -
Comisiones - Otros Descuentos -
Viaticos - Primas de Seguro -
Bono 14 - Fondos de ahorro y retiro -
Aguinaldo - Retencidn ISR renta de trabajo -

Indemnizacién -
Dewlucién de Retenciones ISR
Rentas de trabajo en exceso -

Total Ingresos :l Total Egresos |:|

Firma Empleado Firma Gerente
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Anexo 01 (22/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR15-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Planilla de Sueldos 1GSS Revisado por |[JJE
Pégina 1/2
Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Versigm 1.0

o o e o e o o W YR o e T N o ol ot
N T T U T T, EIFIAL T W =
SEGURIDAD SOCIAL

|
J"_Icédlgo de formulario: DR-001-1 l_ln{n.m de planilla:

DATOS5 GENERALES
“1 | Fecha aceptacidn: 18/08,/2014 12:45:44 PM
" | Batads de planilla: Pagada totalmente
% | Himero patronal: Iﬂ Mes de contribucidn: Julio 2014
“7 | Nembre del patrono o raidn social:
78 | Direccidn del patrono:
9% | Total de salarios: &, 841.02 1% |Total de trabajadores: 3
ERESUMEN b E PLANILLA
11. Concepto |12, Cuota 13, Caota k. Recargo |[1%5. Intereses |16.Gastos 17. Total a
patronal Trabajadores POr mora regarcitorica |administrativos |pagar
IRTRA Q6B 41 Q. 00|50, 00 0. 00 Q0.00 Q68 .41
INTECAP Q66,41 Q0. 00|00, 00 fan. 00 Q0.00 068 .41
IGS5 CI2F. 94 Q330.42|00.00 0.00 Qo.00 QL. 060,36
Tetales: CAGE . TG Q330.42|C0. 00 0. 00 Q0.00 Q1,197,186
CENTROS DE TRABAJOQ
18, Codigo (19, Hombre o razim social 20. Direccisn 21, Departamento
i GUATEMALR
Bajo mi exclusiva y abscluta responsabilidad; declarc gue la informacidn que agui
consigno es fiel y exacta, gue esta planilla incluye a todos los trabajadores gue
egtuvierocn a mi servicic y gue sus salarics son los efectivamente devengados,
durante el mes arriba indicado.

Pigina: 1 de 2
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Anexo 01 (23/38)

Pagina 2/2
DETALLE DE LA LIGQUIDACION
22, Descripocidn del tipo de planilia:
23. Liquidacidn:z TE4 24. Periode de pago: Mensual
25, Periodo del: 01/0752014 26. Al: I1/07/2014
Z27. Departamento: GUATEMALA 28. Tipe de afiliados: Paga IVS
2%, artividad aconfmica: 430900 = OTRAS ACTTVTNANRS NE SRRUTOTOS NP
30, Mota de cargo: 31. Periodo de nokta de
CArgo:
TREADAIADRDORE 3
2, Ko, 13, Apellides ¥ nosbres 34. Salario |35, Pecha |36. Pecha (37, Cond. |30 Custa 19, Cod.
afiliacidn |completoa afecco al alta haia laboral trabajadores |centra dm
1G58 trabajo
0. 20 .34 FERMAKENTE Oll0. 14 1
0, 280,34 FERMANENTE ollo. 14 1
03, 300,34 FERMARNENTE CR10. 14 i
40, Total de [41. ToEal de salaxice afectos al 06, 843,03 |42. Tosal de cuota trabajadcres) S0, 43
rrahajsdnres | TR
;X
LIQUWIDAGCISH
43, Concepte 44 . Custa patronal 45, Cucta e crabajadores 46, Total
IRTRA Q58 .41 Qo.00 8.4 1
INTECAR Q68 .41 Q0.00 068,41
1GEE Q729 .94 QIB0.42 Q1,960,36
Totales QEEE .76 Q3x0.42 01,197,180

-- Fin del detalle de la ligquidacifn 764 --

Bajo mi exclusiwa y absoluta responsabilidad; declarc gue la informacidén gque agui
consigne ea fiel y exacta, que esta planilla incluye a todos los trabajadores que
satuwrisran a mi serwvicia y que sne salarias aon las eafect ivamente dewengadns,
durante el mes arriba indicado.
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Anexo 01 (24/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR16-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Agosto 2014 Fecha nov-14
Revisado por [JJE

Forma: Informe del Empleador

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Fosma 0101
SELLO RECHIDD POR ESTAHSTICA - MIMNTRAD

1 Aeeruda 3-13, fona 9 - ESRGG Tone Empresacal
Tiarer: 24330500 o 00 - Extesiede 8007 - 8018
Todebus [5O3 MIITHTY - Conmiss Ebpmninans: mbampie o Sremeratag oG 7

INFORME DEL EMPLEADOR
INFORME ANUAL
Afio que reporta: ]

Es un instrumenio con fines estadisticos, que pemite oblener indcadones sobie: Trabago, ccupacdn, empleo, actividades eoondmicas, Salines, olras presfacionss Soondmicas,
sndicalizacin y migraciones; desagregadas por edad, Sea, eine, Gpo de dea, en el dmbiéio nacional de la Repdblica de Guatemaia

BASE LEGAL: Cixago de Traba de b Repibica de Guatemal, Capituio Quentn, OWipa i & L pasrimsr, Articul §1, "Ademis de lys contensdas en ie0s aticuios de e COcgo, £n 5Us ceglumentos yen
s leryees. che previskins Social, son oblgacines de k0w painoncs:

i) Erviar dentrn died impromogable plazo de s dos primercs meses de cada afoa la D i A et el W o Trabags y Prevision Social, drectaments o por mede oF lis
prasteoridackes da trahags del lugar donds fr Sncuemin i Mpaectig e, un Inforn s imgnes, qual pof i g deb conlin diiod datog:

1) Egresos iotakes. que hayan tendo por Concepin de salaros, Bonficacones ¥ CUnigueer ol presiacion econdmca durame o a0 antenorn, con i debeda separacidn de las sabdas por joenadas oinanas.

BT AT,
2) Nombres y apelidos de s con Enpreskdn o b edad ag ol nachreibian, Sea, DOSHIEN, ROmens de dles que imbag cads o el Saleo gue indnsdusimenis les haya
ortepindel durante dheho afo.
mﬂnb!LnsM‘rm:Lm.d.umnmm.lhaw-nmm_umm'mmﬁmqmﬂyiiunwmmunm
Chmerns

: Lo presanse boletn Se devade en secoones pars s Sl manso & ngrese o daios. 5iga s 5 B o o manl e forma desoendenie en una hoja de chioulo.
difrdoke: Dempo o by P de ngresar s ComEspondeEee [Ver CEmET)

v habo mcvmienin de personal duranie e afo. deberd enregar Una carta Indcandolo. a5 oM. hacer N kstade o CoMenendo B s sooal. nombne o L empeesa. NIT. iskdlono. dnecciin,

TN ¥ ORI ECONOMcE; [ara enenderie s reobo.
eria ol infonme del Empieador Pof ia electronca, i informacn Comenida en S nfome sevl verilcany y POSEiOnTEnis S SIS un C0MB0 SRECORGO &N PESPUESLE, £ donde usied deberd realar loe
EATEite COnEOnEEmi & i dad Cins Sy Nl Contate Mgon Smor. Por I COnrana Al Momenta t iR f8 NN il N0 COMENGA MINGGN SiTer, G b Aobfcank SMpne por iilh vin, gu Su infor
et Comece (e pUsde presercanse o b Cfcinas Centraies o Sedes Depatamentales para hacer erirega de s nigemes patroral
uuopumudebﬂiuuudma.mmnela.mmMWWowmaumWﬁmmﬂmmummemm
o #l nombee de b empresa el BT, pan B emesidn gue 541 pecaho o e e GATBQA, QU MMM GUE LIS CLmEd Con B enttega & SU Infonme patronal

oo
KL iy ‘mmﬂﬂm-mmpumrnmuuammmym
[HOTA: ho ovide comurcane con nosctos  parbr del S de My par olslenes ibrmactn achukoad de ks arances neakacon. en i lormato del nfor el Empieader

Sasgerevcian, comentancn y aseioris seckn didos por p | e la Direceadn de Exladiifcas Laborales de éite M i ublcada o ol Bo. Nivel, Oficina 807
L5 MANUALES CUAE SE INDICAN EN CADA SECCHI, SERAN PROPORCHNADOS POR E5TE MISTERKD AL MOMENTO DE LA SOUCTTLID DEL FORMATO DE ESTE INFORME

JURDQ QUE LOS DATOS CONSIGNADDS S0M CIERTOS ¥ EXACTOS,

LLIGAR FECHA ROMERE DEL REPRESENTANTE B, DE CEDULA FIRMA ¥ SELLD
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Anexo 01 (25/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR17-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Informe del Empleador Anexos Revisado por |[JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Informe del empleador: EMPRESA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 1 15 16 7 18 19 20
Cantidad | Cantidad
. . Documento L - - L L total total "
nombre | Ndmero " Razon Nombre ... .. | PaisOrigen | Actividad | Actividad . L Ubicacion L igen | Cuenta con Afio
Nit ) Teléfono | Direccion Informante | Identificacion ) Empleados | Empleados
Sucursal | Patronal Social Empresa Economica | Especifica Geografica informante | sindicato o . Informe
Informante Iniciode | Final de
Afio Afio
consta de un
numero romano|
solo poner y cuatro
. " . numero
Colocarsi Aquese numero_ [Ver Exactadela|  numeros Eiemplo
SI esCENTRAL|  solo Solo del:iicala Nombre Nombre Colocarsolo | Ejemplo (83) enel especifica Solo Ubicacién naturales Nombre | Colocar solo J(H;; Colocar Solo Solo 213
0 Numero | Numeros Empresa Comercial | Completo Numeros | Guatemala | manual dela Numeros | de la |Ejemplo(10101)| Completo [ Numeros Guatemala SIoNO | Numeros | Numeros
SUCURSAL P ver manual "g" Empresa Empresa | Guatemalaver
. ver manual
D' manual e
codificacion
departamentos
No Colocar | no colocar | no colocar no colocar No colocar
| )y N no poner No colocar lugar, )
el Nombre | guiones, | guiones, guiones, - L guiones, .
No " N .| nombre del sin guiones. de nacimiento . |Noen letras| Sin comas
dela comasni | comas ni comas, DPIni | comas, DPI ni
3 ) . pais en letras enletras 3
Empresa | espacios | espacios espacios espacios
Informe del Empleador: EMPLEADOS
T il Tergote iz b | S [lecen 7 Vi A | Bt
N I i f Dy T | o e
“:n Dt \::nm st m::m ierlsh mrm “';"n’::' Norbet | Nobe? |l | e | Bl ::" H:fm o IMT;n T e e E R w @ s ,‘::im s |t | o :'IJ: m:m n"'::m; m
b ™™ " g s o % | tosil )| ™ |hoten| W | @
andaten
umeroromano| Colocarsoly| - clocarel
ey JL‘:‘” i porsiod it ot dnen| ol i
dnnen ﬁ urens e Nuneo [ — G| | e aaty "E:‘: o] 12| ”":::“
h | i ! ! | i i ! i i
SI | M| sio 0 | | pe | s | Wsten | el | s R e R i e W R | e | e |
(07 | Nomews Genpl{t) (1, rid | s MoF | e {Vernan| dinen | Lnes, il | dnes | umens etraenls| mameos | unens | nunens eath
Gt i difnfsaa | s X its adgte | peion N 0
fnenr e | (o ¢ | ramens | Wates ] enpest e (fnesi el ool
Wpasiore| mad (Jdocado MBS ) (5 | poerd
w acatemio N
e ]| e
degatnets
dila, P, i
Rl e i T e Vo e b S| S o | oo
petts | niepn [ronbrede episene e, o Masio oo | e o | epaconi | e hopnere o :
No demaiieno | spioente : les | Noltas | Nolees i i Noleas egaiviel | egnnie
ainet | ey | i sy i oilo . et
enletes | nameroyleta X sgodeQ. | sgmdeQ
peswote | mumems | letis et Femenino| [} [} [} [} 13

141



Anexo 01 (26/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR18-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Agosto 2014 Fecha nov-14
Revisado por [JJE

Carta de Despido

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Direccion: Guatemala, Guatemala.

Teléfono: 5252-5252
E-mail: unaoficinadecontabilidad@correo.com

Una Oficina de Contablidad

Cartade Despido

Empleado Fulano de tal 1
Cddigo de Empleado 1
Departamento Contabilidad
Cargo Auxiliar
Jornada diurna

Fecha de Inicio Laboral 01/01/2008
Correo del empleado elempleado@correo.com

Guatemala 14 Diciembre 2014

Por medio de la presente carta de despido, la administracién de la empresa, le comunica que ha tomado la
decision de proceder a la finalizacion del contrato laboral el dia viernes 15 de diciembre de 2014.

Por las siguientes razones: incumplimiento de funciones

Favor entregar toda la documentacion y archivos de sus asignaciones laborales al Sr. Fulano de tal para que
posteriormente pueda presentarse al departamento de Recursos Humanos para solicitar su liquidacién y fini-

quito Laboral.

Agradeciendo por el tiempo y prestacion de los senicios, atentamente;

Firma Gerente
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Anexo 01 (27/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR19-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Forma: Finiquito Laboral Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

AT Finiguito No

b Ferha en que secanceld esta relacion: - 31mar-20014

¢} Por lotanto el tizmpo laborado fué de:
0 ANOS 7 MESES 11 DIAS

SEGUNDO: En virud de haber concluido el comrate de wabajo, de acverdo con el Cidigo de Trabajo acualmente en vigor v corforme

a lo ordenado en los articulos OCHENTA Y DOS (82), OCHENTA Y OCHO (88), CIENTO TREINTA Y TRES (133), CIENTOTREIN
Y CUATRO (134) v los decretos SETENTA Y SEIS GUION SETENTA Y OCHO (76-78), CUARENTA Y DOS GUION NOVENTA Y
DS (42-92) v SETENTA Y OCEOQ GUION OCHENTA Y NUEVE (78-89) del Congreso de la Repiblica, me corrzsponde:

LRl o B AL TS 1y S —— Q. 2,815.57 Caleulos s partir de: 23ap0-2013 al:3lmar-2014 Total diss: - 221

AGUINALIMY. eccee - Q. 242192 Caleulos 3 partic de; 33-a20-2003 4k 1-mar-2014 Total disss 221

VACACIONES....... 121096  Calewlos s partie de: 335002003 b Lomar-2014 Total diss: 221

BOND 14, Q. 242192 Caleules a partic de: 33-a20-20013 4k 1-mar-2014 Total diass 221
SUBTOTAL .. Q. B.B60.37

(=) OTROS DESCUENTOS e Q. 0.0

LIQUIDY RECIBIDO ... Q. B.B60.37

TERCERO: En estx fecha he recbido a mi entera sanisfacciin la suma de

OCHOAIT (CHOCTENTOS OCHENTA CON 377100
Que en forma wdal cabre mis presticiones laborales hasta el da: M-mar-2014
Fecha en la que termind mi relacidn laboral con:

CUARTO: En virted de o antes expuesto, pormedio de eote docomento ectiendo o] MAS AMPLIO, EFICAZ ¥ DEFINITIVO
FINIQUITO LABORAL a favorde Lo presente empresa con pacto de no pedir, renunciando al misme tiempo a cualquier reclamacidn
posterior que pudiers entablar en conira de la empresa, ya seade tipo civil, penal, laboral o adminisirativo.documentis que después

de leido y estar perfectamente enterado del objein, validez y efectos legales, lo ratifico, azepio ¥ firmoen el mismo ligar v fecha que
se anedan al principis,

OBSERVACIONES:

DESPIRO
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Anexo 01 (28/38)

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina No. Ref DR21-CN
Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger
Agosto 2014 Fecha nov-14
Sumario de cuentas contables Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Sueldos y Salarios

Sueldos Extraordinarios

Bonificacién Dcto 37-01

Otras Bonificaciones

Horas extras

Comisiones sobre ventas

Comisiones sobre cobros cartera de clientes
Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Indemnizaciones

Cuota Patronal 1GSS

Indemnizacion Universal

Indemnizacion (Terminacion Laboral)

Otra Remuneracioén (no importa su denominacién)
Caja y bancos (Ciclo de Tesoreria)

144

Retencién ISR rentas de trabajo
Provision Bono 14
Provision Aguinaldo
Provision Vacaciones
Provisién Indemnizacién
Descuentos a empleados
Anticipos sobre sueldos
Cuota Laboral IGSS
Préstamos a Empleados
Plan de ahorro y Retiro
Cuotas Sindicales
Descuento Judiciales Varios
Boleto de Ornato

Primas de Seguro



DR22-CN
ger
nov-14

JIE

No. Ref
Hecho por
Revisado por

Fecha
Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

Agosto 2014
Forma: Constancia de Retencion Renta de Trabajo

Documentos de respaldo - Ciclo de Nomina

Anexo 01 (29/38)
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Anexo 01 (30/38)

Rentas de Trabajo - Ciclo de Némina - Cédula Analitica No. Ref RT-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Agosto 2014 Fecha nov-14
Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Retribuciones e Ingresos por conceptos de Renta de Trabajo pagados a los trabajdores:

Empleado No. 1

Sueldo y Salario ordinario 2,280.34
Bonificacion Decreto 37-2011 250.00
Bono Incentivo 769.66

Sueldo Liquido 3,300.00

Empleado No. 2

Sueldo y Salario ordinario 2,280.34
Bonificacion Decreto 37-2011 250.00
Bono Incentivo 769.66

Sueldo Liquido 3,300.00

Empleado No. 3

Sueldo y Salario ordinario 2,280.34
Bonificacion Decreto 37-2011 250.00
Bono Incentivo 1,469.66

Sueldo Liquido 4,000.00

Proyeccién Anual para los 3 empleados
Empleado 1 Empleado 2 Empleado 3

INGRESOS
Sueldo y Salario ordinario 27,364.08 27,364.08 27,364.08
Bonificacion Decreto 37-2011 3,000.00 3,000.00 3,000.00
Bonificaciéon Mensual 9,235.92 9,235.92 17,635.92
Bono 14 2,280.34 2,280.34 2,280.34
Aguinaldo 2,280.34 2,280.34 2,280.34
Bono Anual Trabajo Fiscal 3,300.00 3,300.00 4,000.00
Total Ingresos Brutos 47,460.68 47,460.68 56,560.68

DEDUCCIONES

Gtos Personales Sin comprobacion 48,000.00 48,000.00 48,000.00
IGSS - - -

Total Deducciones 48,000.00 48,000.00 48,000.00

Base Imponible (539.32) (539.32) 8,560.68

Tipo Impositivo % 5%

Impuesto a Pagar 428.03

Meses 12

Retencion ISR mensual 35.67
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Anexo 01 (31/38)

Andlisis Financiero - flujo de efectivo - Cédula Analitica No. Ref FE-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Agosto 2014 Fecha nov-14
Revisado por [JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Andlisis del Flujo de Efectivo en los Gastos de Operacion
Régimen Opcional sobre los Ingresos de las Actividades L ucrativas
Impuesto Sobre la Renta pagado

Ingresos
Total de servicios prestados durante € afio 2013 341,255.00
Vador del ISR Opcional simplificado pagado en €l afio 2013 17,062.75

Reasignacion del flujo de efectivo en los Gastos de Operacion
del Régmen General sobre las Utilidades de las Actividades Lucrativas
para la dfiliacion al | nstituto Guatemalteco de Seguridad Social
y €l aprovechamiento del gasto convirtiéndolo en deducible a
Impuesto Sobre la Renta
Flujo de Efectivo Régimen Opcional ~ 17,062.75

Afiliacion al 1GSS
3 empleados % Cuota
sueldos y salarios Patronal
Q.2.280.34 clu 6,841.02 12.67 866.76
12
10,401.09
1SO
341,255.00 1%  3,412.55 Anud 3,412.55
853.14 Trimestra
ISR trimestral
Sobre la base de la renta imponible estimada
Ingresos trimestres
341,255.00 4  85313.75
6,825.10 8%
1,706.28 25%
3trimestres  5,118.83 5,118.83

Flujo de Efectivo Régimen General ~ 18,932.46
(+) flujo de Efectivo 2015  1,869.71

Futuro acreditamiento 1SO 2,559.42

Flujo de efectivo final 2016 (689.71)
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Anexo 01 (32/38)

Balance General - Cédula Centralizadora

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

Afio terminado al 31 de Diciembre de 2013

o

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

BG

ger

nov-14

JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Ajustesy
Saldos al | Analisis Reclasificaciones Saldos
31/12/2013 | vertical Debe Haber Auditados Referencia

ACTIVO

CORRIENTE

Cajay Bancos 27,636.52 | 42% 27,636.52

NO CORRIENTE

Mobiliario y Equipo 14,985.77 | 23% 14,985.77
-) Depreciacion acumulada (13,779.23)| -21% (13,779.23)

Equipo de computacion 27,382.78 | 41% 27,382.78
-) Depreciaciéon acumulada (19,633.00)| -29% (19,633.00)

Vehiculos 35,653.00 | 54% 35,653.00
-) Depreciacién acumulada (21,391.80)| -32% (21,391.80)

Software 29,780.00 | 45% 29,780.00
-) Depreciacion acumulada (14,061.37)| -21% (14,061.37)

TOTAL DEL ACTIVO 66,572.67 | 100% 66,572.67

PASIVO

CORRIENTE

Provisidn Aguinaldo 542.72 | 1% 542.72

Provision Vacaciones 1,954.37 3% 1,954.37

Provision Bono 14 3,256.32 5% 3,256.32

Provisién Indemnizacion 10,819.26 | 16% 10,819.26

TOTAL PASIVO 16,572.67 | 25% 16,572.67

CAPITAL

Propietario Cta Capital 50,000.00 | 75% 50,000.00

TOTAL PASIVO Y CAPITAL 66,572.67 | 100% 66,572.67
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Anexo 01 (33/38)

Estado de Resultados - Cédula Centralizadora No. Ref ER

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Afio terminado al 31 de Diciembre de 2013 Fecha nov-14
Revisado por |[JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Ajustesy Saldos
Saldos al |analisis Reclasificaciones Auditados
31/12/2013 | vertical Debe Haber 31/12/2013 Referencia

INGRESOS

Servicios Prestados 341,255.00 | 100% 341,255.00
GASTOS DE OPERACION

Sueldos y Salarios 82,092.24 | 24% 82,092.24
Bonificacion 9,000.00 3% 9,000.00
Bono 14 6,841.02 | 2% 6,841.02
Aguinaldo 6,841.02 2% 6,841.02
Indemnizacion 6,841.02 | 2% 6,841.02
Reparacién y Repuestos 3,738.66 1% 3,738.66
Combustibles y Lubricantes 4,221.00 | 1% 4,221.00
Empresa Eléctrica 8,048.07 | 2% 8,048.07
Telgua 9,138.17 [ 3% 9,138.17
Senicios de Comunicacion 4,528.59 1% 4,528.59
Mantenimiento de Oficina 1,854.00 1% 1,854.00
Atencién a Clientes 1,444.88 | o% 1,444.88
Papeleria y Utiles 28,587.36 | 8% 28,587.36
Alquileres 30,000.00 | 9% 30,000.00
Depreciaciones 15,549.52 | 5% 15,549.52
Total Gastos de Operacion 218,725.55 | 64% 218,725.55
TOTAL DEL ACTIVO 122,529.45 | 36% 122,529.45
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Anexo 01 (34/38)

Ajustes y Reclasificaciones - Ciclo de Némina - Cédula No. Ref AyR-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

Afio terminado al 31 de Diciembre de 2013 Fecha sep-14
Revisado por |JJE

| Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

No. Descripcion Debe Haber Ciclo Referencia
1 30/09/2014
Bono Anual Trabajo Cierre fiscal 10,600.00 Ndéminas BAT-CN
Cajay Bancos 10,600.00 Tesoreria
Registro de Bono renta de trabajo anual 10,600.00 10,600.00

para los trabajadores
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Anexo 01 (35/38)

Balance de Saldos - Ciclo de Némina - Cédula centralizadora No. Ref BS-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

al 30 de Septiembre de 2014 Fecha nov-14
Revisado por |JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez I

Ajustesy
Saldos al Reclasificaciones Saldos
30/09/2014 Debe Haber 30/09/2014 Referencia
ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
Cajay Bancos 74,604.50 10,600.00 84,604.50 |BAT-CN
ACTIVO NO CORRIENTE
BIENES MUEBLES
Mobiliario y Equipo 14,985.77 14,985.77
Equipo de computacion 27,382.78 27,382.78
Vehiculos 35,653.00 35,653.00
Software 29,780.00 29,780.00
PASIVO CORRIENTE
PRESTACIONES LABORALES
Provision Aguinaldo 5,671.46 5,671.46
Provision Vacaciones 4,521.80 4,521.80
Provisién Bono 14 1,544.04 1,544.04
Provision Indemnizacion 15,948.00 15,948.00
DEPRECY AMORT ACUM
Dep Acum Vehiculos 21,391.80 21,391.80
Dep Acum Moby Eq. 13,779.23 13,779.23
Dep Acum Equipo de Compu 19,633.00 19,633.00
Dep Acum Software 14,061.37 14,061.37
CAPITAL
Cuenta Capital 50,000.00 50,000.00
COSTO DIRECTO
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y Salarios 61,569.18 61,569.18
Bonificacién Dcto 37/01 6,750.00 6,750.00
Aguinaldos 5,128.74 5,128.74
Vacaciones 2,567.43 2,567.43
Indemnizacién 5,128.74 5,128.74
Bono 14 5,128.74 5,128.74
Bonificacion Incentivo 27,080.82 27,080.82
Bono Anual Trabajo Fiscal 10,600.00 10,600.00 BAT-CN
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Anexo 01 (36/38)

Gastos de Administracion / Ciclo de Némina cuentas - Cédula Sumaria

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

al 30 de Septiembre de 2014

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

GA/CN

ger

nov-14

JIE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Ajustesy
Saldos al Reclasificaciones Saldos
30/09/2014 Debe Haber 30/09/2014 Referencia

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y Salarios 61,569.18 61,569.18
Bonificacién Dcto 37/01 6,750.00 6,750.00
Aguinaldos 5,128.74 5,128.74
Vacaciones 2,567.43 2,567.43
Indemnizacién 5,128.74 5,128.74
Bono 14 5,128.74 5,128.74
Bonificacidn Incentivo 27,080.82 27,080.82
Bono Anual Trabajo Fiscal 10,600.00 10,600.00 | BAT-CN

113,353.65 123,953.65
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Anexo 01 (37/381)

Bono Anual Trabajo Cierre fiscal - Ciclo de Némina - Cédula Analitica No. Ref BAT-CN

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad" Hecho por ger

al 30 de Septiembre de 2014 Fecha nov-14
Revisado por |[JJE

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

Ajustesy
Saldos al Reclasificaciones Saldos

30/09/2014 Debe Haber 30/09/2014 | Referencia
BONO ANUAL
TRABAJO CIERRE FISCAL
Fulano 1 3,300.00 3,300.00 | AyR-CN
Fulano 2 3,300.00 3,300.00 | AyR-CN
Fulano 3 4,000.00 4,000.00 | AyR-CN

- 10,600.00

153




Anexo 01 (38/38)

Provisiones Laborales - Ciclo de Nomina - Cédula Sumaria

Nombre de la Empresa: "Una Oficina de Contabilidad"

al 30 de Septiembre de 2014

Papel de Trabajo: Gerardo Vicente Salazar Velasquez

No. Ref
Hecho por
Fecha

Revisado por

PL-CN

ger

nov-14

JIE

Ajustesy
Saldos al Reclasificaciones Saldos
30/09/2014 Debe Haber 30/09/2014 Referencia

PROVISIONES LABORALES

Provision Aguinaldo 5,671.46 5,671.46
Provisién Vacaciones 4,521.80 4,521.80
Provisién Bono 14 1,544.04 1,544.04
Provisién Indemnizacion 15,948.00 15,948.00
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