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INTRODUCCION

El presente contenido constituye una herramienta guia, que evitara pérdidas
innecesarias de tiempo y esfuerzo en aspectos que no contribuyan al desarrollo de
la “AUDITORIA EXTERNA EN EL RUBRO DE SUELDOS Y SALARIOS DE UNA
EMPRESA QUE VENDE ACCESORIOS PARA AUTOMOVILES”.

Por lo que al finalizar este tema el lector tendra conocimientos suficientes para
entender, evaluar y ejecutar los procedimientos a ser considerados en la auditoria
externa del rubro especifico de sueldos y salarios de una empresa comercial o
bien considerar los aspectos administrativos, contables, financieros, laborales y
tributarios que se deben cumplir en el manejo y presentacion de dicho rubro.

Existe una razén fundamental para que se estudie los aspectos contables,
financieros, administrativos, laborales y tributarios con relacion al rubro de
sueldos y salarios, y es debido al grado de desconocimiento que se tiene de la
legislacion laboral actualmente vigente en Guatemala, por parte de los
estudiantes, profesionales de la contaduria publica y empresarios, asi como
también el grado de importancia que tiene el recurso humano dentro de una
empresa que se dedica a la venta de accesorios para automoviles. También es
importante conocer las normas, principios, leyes y reglamentos para la prevencion
y deteccion de las contingencias laborales asi como las causas que las originan.

La falta de conocimiento de los aspectos laborales que deben tomarse en cuenta
en la evaluacion del rubro de sueldos y salarios, es un problema que atafien a los
Contadores Publicos y Auditores, ya que limita el area de accion en cuanto a
determinar las deficiencias y posibles contingencias laborales que podrian darse
en un futuro en cualquier empresa, si se sigue dando un tratamiento erréneo a
dicho rubro.

El Auditor debe estar capacitado y actualizado acerca de los diferentes aspectos y
tratamientos laborales que existen o surgen para ser competitivo en este mundo
de globalizacion, y ello unicamente se obtendra estableciendo programas de
auditoria que ayuden a determinar la correcta aplicacion de la legislacion laboral
en la organizacion y asi poder hacer las recomendaciones necesarias que ayuden
a minimizar los posibles problemas de caracter laboral.

Ahora bien, todas las empresas sin excepcion, deben efectuar evaluaciones
periddicas de Control Interno en todas sus areas o departamentos, para promover
la eficiencia en las operaciones, logrando con ello mantener un nivel de calidad en
el servicio que presta y mejorar su competitividad. La falta de eficiencia en el uso
de los recursos, pérdida de tiempo y costos en demandas de tipo laboral no solo
es un problema del sector publico y de los paises en via de desarrollo, sino que
son fendbmenos que atafien al sector privado y a los paises desarrollados. La
mayoria de las anomalias en sueldos y salarios ocurren debido a la escasez de
controles y la desatencion de los controles internos por parte de la administracion



de las organizaciones, ademas del desconocimiento de la normativa referente al
aspecto laboral.

Es por ello que la participacion del Contador Publico y Auditor es primordial al
detectar errores e irregularidades en el rubro de sueldos y salarios ya sea en el
registro, calculo de indemnizacion y prestaciones, aplicacion de politicas y el
cumplimiento de ciertas formalidades que se deben tomar en cuenta de acuerdo a
la legislacion vigente en nuestro pais y generando que muchas empresas se
expongan todo el tiempo a demandas de caracter laboral.

Debido a que los profesionales de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria
pueden estar en una posicion de auditor externo o interno, este debe conocer
como puede evitar o detectar una contingencia laboral a través de sus revisiones.

Por tal motivo el siguiente contenido presenta los procedimientos aplicables al
rubro de sueldos y salarios para obtener suficiente evidencia de como opera la
organizacion, revisar los calculos, registros de sueldos, pagos, cargos a
provisiones, politicas y procedimientos, y verificar si cumplen los requisitos
legales, financieros, contables y tributarios para identificar las deficiencias y
conocer que tipos de controles se pueden implementar para evitar cualquier
anomalia, y cual debe ser el proceder del Contador Publico y Auditor al
detectarlas.

En el primer capitulo de la tesis se hace una breve introduccion al conocimiento
general de la empresa que se dedica a la venta de accesorios para automoviles,
sus objetivos, estructura y sistema contable.

El segundo capitulo se refiere al marco legal a ser aplicado para la evaluacion y
presentacion del rubro de sueldos y salarios, en el cual se incluye la normativa
aplicable desde la Constitucion Politica de la Republica, Codigo de Trabajo,
Convenios y Tratados Internacionales, Ley del Impuesto sobre la Renta y otros
aplicables a dicho rubro.

El tercer capitulo esta dedicado a la explicacion de la auditoria externa, objetivos,
ventajas y desventajas y una breve introduccion de los pasos a seguir en la
planificacion de la misma. Esta parte termina con la evaluacion del control interno,
preparacion y presentacion del informe de auditoria.

En el capitulo cuarto se estudia el programa de auditoria, sus técnicas y
procedimientos y los aspectos contables, financieros, administrativos, laborales y
tributarios en la preparacion del programa de auditoria para el rubro de sueldos y
salarios de una empresa que vende accesorios para automoviles, asimismo se
finaliza con una breve explicacion de los papeles de trabajo y su importancia.

Por ultimo, el capitulo quinto contiene el caso practico, iniciando por la planeacion
del trabajo, la cual incluye el conocimiento de la empresa, su sistema de control

il



interno, las politicas que aplica al rubro de sueldos y salarios, seguido de la
estrategia a ser utilizada en la evaluacién del rubro en mencién, contiene también
el programa de auditoria, el cual detalla los pasos a seguir para evaluar el rubro,
posteriormente se presentan las cédulas de trabajo elaboradas en la ejecucion de
la auditoria y finaliza con la presentacion del informe de auditoria.

Esperando que el contenido de la presente tesis contribuya al desarrollo de los
estudiantes, profesionales y empresarios, para que les ayude a examinar, preparar
y presentar el rubro de sueldos y salarios de una manera exitosa y de acuerdo a
normas de contabilidad, auditoria, leyes laborales y tributarias.

il



CAPITULO |
EMPRESA QUE VENDE ACCESORIOS PARA AUTOMOVILES
11 Definicion

‘Empresa, en general, es la unidad econdémico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los
requerimientos del medio humano en el que la propia empresa actua.” (13:75)

La empresa es una unidad econdmica la cual puede ser comercial o industrial,
compuesta por elementos y factores humanos, técnicos y financieros que estan
combinados para alcanzar objetivos y localizarlos en una o varias unidades o
centros de produccion.

Desde el punto de vista mercantil, empresa se define como el conjunto de trabajo,
de elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al
publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes y servicios
(articulo 655 del Codigo de Comercio, Dto. 2-70).

La empresa que vende accesorios para automoéviles, podemos definirla como
una entidad econdmica con animo de lucro, donde los distintos factores se
encuentran coordinados para alcanzar sus fines.

1.2 Naturaleza de la empresa

Su naturaleza consiste en la importacion, distribucion y venta de accesorios para
automoviles hacia el mercado nacional y persigue el fin de satisfacer las
necesidades del consumidor.

Por lo tanto, la funcidén de la empresa consiste en contribuir a la satisfaccién de
necesidades. En donde la empresa no solo obtiene ganancias, sino también un
establecimiento que sirve para la venta de productos y por consiguiente, una
institucién subordinada a los intereses econdmicos y sociales de la comunidad.

1.3 Objetivos de la empresa

Toda empresa se distingue por los objetivos que persigue o espera obtener en el
transcurso del tiempo.

Los objetivos de la empresa difieren de las demas en funcién del propdsito para lo
cual fue creada y consisten en los siguientes:



a) Importar, distribuir y vender accesorios para automoviles con el fin de
obtener recursos econdmicos, los cuales seran distribuidos entres los
inversionistas.

b) Cubrir los pagos a proveedores y acreedores por compras al crédito o bien
por intereses sobre préstamos concedidos.

c) Reinvertir en el crecimiento de la compaiiia.

d) Satisfacer las necesidades del consumidor con productos de calidad y al
mejor precio.

e) Generar fuentes de trabajo para el bienestar socioeconémico del pais.

f) Contribuir al sostenimiento de los servicios publicos mediante la tributacion
de impuestos.

g) Investigar las necesidades de la poblacién para ofrecer productos
modernos y competitivos.

1.4 Clasificaciones de la empresa

De acuerdo a las caracteristicas y elementos afines las empresas pueden
clasificarse en:

1.4.1 Por su actividad o giro
De acuerdo a la actividad que realizan las empresas pueden clasificarse en:

a. Industriales

Su actividad principal es la produccion de bienes a través de la transformacion
y/o extraccion de materias primas que puedan cubrir sus objetivos.

b. Comerciales
Actuan como intermediarios entre el productor y el consumidor, se dedican
especialmente a la compra-venta de productos terminados. Se clasifican asi:

e Mayoristas: Se dedican a la venta en gran magnitud a otras empresas.
e Menudeo: Venden productos en grandes cantidades y por unidad no
importando que sea para su reventa o para uso del consumidor final.
e Minoristas o detallistas: Venden productos en pequefias cantidades al
consumidor final.

e Comisionistas: Son los que venden mercancias que los productores
dan en consignacion, y reciben una ganancia o comision por dicha
operacion.

c. Servicios
Son aquellas empresas que prestan servicio a la sociedad. Como lo son:
e Servicios Publicos varios (energia eléctrica, agua potable, etc.)
e Servicios Privados varios (servicios administrativos, médicos,
juridicos, contables, seguros, etc.)



Transporte

Turismo

Entidades bancarias
Educacion

Salud

1.4.2 Segun el origen del capital

Segun el origen de las aportaciones de capital las empresas pueden clasificarse

en:

a. Publicas

El capital de este tipo de empresas pertenece al Estado y su fin es satisfacer las
necesidades de la sociedad. Estas pueden ser:

Centralizadas: Lo conforman los organismos de las empresas donde
la supremacia de la jerarquia la tiene el Presidente de la Republica,
con el objeto de unificar las decisiones, el mando y la ejecucion.
Desconcentradas: Estas se limitan a ciertas decisiones, manejan su
presupuesto y autonomia sin dejar de existir su nexo de jerarquia.
Descentralizadas: Son las que desarrollan funciones o actividades
que competen al Estado y son de interés general, pero contienen
personalidad, patrimonio y régimen juridico propio.

Estatales: Son aquellas que pertenecen al estado, se dedican a una
actividad economica, poseen personalidad juridica propia y se
someten alternativamente al derecho privado y derecho publico.
Mixtas y paraestatales: Son aquellas en las que existe una co-
participacion del estado y los particulares para producir bienes y
servicios. Con el fin de que el estado sea el unico propietario tanto
del capital como de los servicios de la empresa.

b. Privadas
Estas empresas pertenecen a particulares u organizaciones de propiedad civil.
Pueden ser:

Nacionales: Cuando las personas que invierten son del pais.
Extranjeras: Cuando las personas que invierten son de otros paises.

Transnacionales: Cuando el capital es predominantemente extranjero

y las utilidades se reinvierten en los paises de origen.

1.4.3 Segun la magnitud de la empresa

Este tipo de empresa es en base al tamafo de las mismas, la cual pueden ser

pequefas, medianas o grandes.



A continuacién se presentan varios criterios para determinar la magnitud de una
empresa, siendo los siguientes:

a) Financiero: El tamafio se establece por el monto de su capital.

b) Personal ocupado: Para que una empresa sea determinada como pequeia
debe de contar con por lo menos 50 empleados, entre 50 y 250 se clasifica
como mediana, y aquella que tiene mas de 250 empleados es clasificada
como grande.

c) Ventas: El tamafio es determinado por el mercado que abastece y con el
monto de sus ventas. Por lo tanto, una empresa es pequefa si sus ventas
son locales, mediana cuando sus ventas son nacionales y cuando son
internacionales la empresa es clasificada como grande.

d) Produccion: Dependiendo del grado de maquinizacién en el proceso de
produccién asi se determina el tamafo de la empresa, entonces es
pequefia cuando el trabajo del hombre es artesanal aunque puede estar
mecanizado, pero generalmente la maquina requiere de mucha mano de
obra. La empresa es mediana como el caso anterior sin embargo cuenta
con mas maquinaria y menos mano de obra. Y la gran empresa esta
altamente mecanizada y/o sistematizada.

Para el caso que nos compete la empresa que sera analizada se clasificara desde
el punto de vista de la magnitud ya que no requiere de mecanismos para su
funcionamiento por ser una empresa comercial que se dedica unicamente a la
venta de productos, y que no los produce, asimismo utiliza mas mano de obra, por
lo tanto la empresa en cuestion es clasificada como pequefia.

1.5 Organizacion de la empresa
1.5.1 Estructura organizacional

“La estructura organizacional de una entidad proporciona el marco de referencia
dentro del cual se planean, ejecutan, controlan y revisan sus actividades para
lograr objetivos al nivel de entidad. Establecer una estructura organizacional
relevante incluye considerar areas clave de autoridad y responsabilidad y lineas
apropiadas de informacion. Una entidad desarrolla una estructura organizacional
adecuada a sus necesidades. Lo apropiado de la estructura organizacional de
una entidad depende, en parte, de su tamafo y de la naturaleza de sus
actividades” (12: 244)

La empresa esta organizada para llevar a cabo sus funciones de la siguiente
forma:



EMPRESA ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
CIUDAD DE GUATEMALA

P

Ventas Humanos

Créditos

Fuente: Archivo legal de la compaiiia objeto de estudio.

Gerencia General la cual se encarga de autorizar las decisiones que toma
el departamento de ventas y contabilidad, ya que su estructura
organizacional es de un nivel jerarquico.

Departamento de Ventas: Este departamento se encarga de vender los
accesorios para automoviles, se otorga una bonificacion por productividad
por las instalaciones de los mismos y por las ventas, se concede una
comision.

Recursos Humanos es el encargado del reclutamiento, capacitacion y
contratacion del personal adecuado para laborar en la empresa, de acuerdo
a sus necesidades.

La sala de ventas es el lugar donde se exhiben y colocan los productos
para la venta, en esta sala opera la gerencia de ventas y los vendedores.
Departamento de Contabilidad: Es donde se llevan los registros contables,
pago de sueldos y salarios, preparacion y pago de impuestos, preparacion
de los estados financieros de la compania.

Departamento de Caja: En este se efectua la recepcion del efectivo por las
ventas al contado, se realizan diariamente arqueos de caja y se presenta a
contabilidad para el registro correspondiente, al dia habil siguiente se
realizan los depdsitos correspondientes a las cuentas bancarias de la
empresa.

Departamento de Créditos y Proveedores: Se encarga de autorizar las
ventas al crédito, realiza los tramites y acumula toda la informacion
requerida, efectua los requerimientos de cobro via telefénica o escrito
dependiendo el plazo concedido, efectua los cobros y realiza los depdsitos
a las cuentas bancarias el dia habil siguiente, asimismo lleva el control del
modulo de clientes en el sistema para trasladarlo a contabilidad.



1.5.2 Sistema contable

El sistema contable que se utiliza para la generacion de la informacién financiera
permite tener acceso a diferentes moédulos, de los cuales se obtienen los reportes
gue a continuacion se detallan:

Nombre del Médulo Reportes que emite
Caja y bancos Diario de bancos y reportes de la
disponibilidad bancaria
Cuentas por cobrar (clientes) De acuerdo a lo indicado por Ila

administracion este moédulo aun no esta
siendo utilizado

Inventarios Este modulo se encuentra en proceso
de diseno

Libros contables Genera los libros de compras, ventas,
inventario, diario, mayor y balances

Néminas Genera la planilla de sueldos a cancelar

cada quincena, de acuerdo a Ilo
indicado por la administracion este
modulo se verifica que genere datos
correctos  conjuntamente con la
elaboracion de hojas Excel.

Estados Financieros Estado de resultados y balance general

Contabilidad Partidas de diario y auxiliares de diario
mayor general por cuenta

Fuente: Manual del programa contable SIDAFI.

Es importante mencionar que el programa fue realizado a la medida de la empresa
y no constituye un paquete que se haya adquirido en el mercado.

Derivado de la evaluacion efectuada al sistema contable, se observdé que éste
cuenta con medidas de seguridad, que transmiten confiabilidad en las operaciones
que se manejan a través del mismo, dentro de las cuales podemos mencionar las
siguientes:

e No permite operar el mismo documento mas de una vez.

e Cada persona tiene acceso al modulo que le fue asignado, no asi a todo el
sistema contable.

e Permite la verificacion de partidas descuadradas.

¢ Restringe el acceso a la informacion mediante el uso de un password.

e Genera reportes de las transacciones digitadas para efectos de verificar su
correcta operatoria.




CAPITULO I
MARCO LEGAL DE LA LEGISLACION LABORAL
2.1 Disposiciones legales
2.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece el marco legal
de las relaciones humanas entre los ciudadanos guatemaltecos; mediante las
normas Y reglas de conducta para que todos los habitantes de Guatemala puedan
vivir y desarrollar sus actividades, en paz, con seguridad, igualdad, justicia y con
libertad. Es asi como la Constitucion sirve de base y de cimiento solido para
construir en ella una democracia auténtica.

Nuestra Constitucion Politica de la Republica es la ley mas importante a cuyo
alrededor giran todas las demas leyes de la Republica. Es por ello que la maxima
representacion de la Ley es la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
ya que establece que ninguna otra es superior a ésta; la supremacia constitucional
significa que en la cuspide del ordenamiento juridico esta la Constitucion como se
reconoce en los articulos 44, 175 y 204 de la misma. También se reconoce la
Jerarquia normativa en el Dto. No. 2-89 del Congreso de la Republica y sus
modificaciones “Ley del Organismo Judicial’; donde se establece el siguiente
orden de aplicacion de las leyes guatemaltecas:

a) Constituciéon Politica de la Republica

b) Leyes ordinarias y Convenios internacionales firmados vy ratificados por
Guatemala

c) Reglamentos

“Los tratados o convenios sobre derechos humanos, prevalecen sobre el derecho
interno” (7: Articulo 9), por lo tanto, no forman parte de este orden juridico, debido
a que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en su articulo 46
indica que “por principio general en materia de derechos humanos, los tratados y
convenciones aceptados y ratificados por Guatemala, tienen preeminencia sobre
el derecho interno.”

Con respecto al Trabajo, la Constitucion lo regula en la seccion octava del
Capitulo Il, Derechos Sociales, del Titulo Il referente a los derechos humanos.
Esta seccion establece los derechos minimos y garantias protectoras de los
trabajadores e irrenunciables unicamente para éstos. Los cuales se detallan a
continuacion:



2111 Derecho al trabajo:

El derecho al trabajo es un derecho tutelar del trabajador y a la vez una obligacion
de la sociedad propiciar lo necesario para proporcionarselo. Para eso la
legislacion debe organizar todo lo referente al trabajo a manera de no existir
desigualdad econdmica entre los trabajadores y patronos, otorgandole proteccion
juridica preferente al trabajador a manera de que tenga un desarrollo digno que
satisfaga sus necesidades basicas.

Por lo tanto, el régimen laboral de Guatemala debe organizarse conforme
principios de justicia social, es decir, sueldos y prestaciones justas, condiciones
de trabajo y vida humana justas y trato justo para los trabajadores.

21.1.2 Tutelaridad de las leyes de trabajo:

Las leyes que regulan las relaciones laborales entre patrono y trabajador deben
ser enfocadas a atender todos los conflictos relativos al trabajo y en la busqueda
de la armonia entre las partes, sin dejar de proteger y favorecer en forma
preferente al trabajador por sus desiguales condiciones econdmicas ante el
empleador, también tomara en cuenta sus necesidades y lugares en donde se
realiza el trabajo.

2113 Derechos sociales minimos de la legislacion del trabajo:
Son derechos del trabajador como minimo los siguientes:

a. Libre eleccion del trabajo y condiciones econdmicas que mas favorezcan a
propiciar una vida digna para su persona y la familia. Toda persona es libre
de escoger el tipo de trabajo y pactar la remuneracion econdmica a su
conveniencia, la cual no debe ser inferior al salario minimo establecido en la
legislacion laboral vigente.

b. Eltrabajo debe ser pagado equitativamente; de acuerdo a las condiciones y
caracteristicas del mismo.

c. lgualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antiguedad. No deben de existir diferencias en cuanto a la
remuneracién economica cuando varias personas ejercen la misma labor,
excepto por condicidn, eficiencia y antigiedad. Es decir, que el empresario
debera pagar por la prestacion de un trabajo de igual valor el mismo
salario, sin discriminacién alguna por razén de sexo, edad, origen, estado
civil, raza, condicion social, ideas religiosas o politicas, adhesion o no a
sindicatos y acuerdos, vinculos de parentesco con otros trabajadores de la
empresa Yy lengua del estado guatemalteco, por lo que no se puede
quebrantar este derecho del trabajador, no obstante que se estiman licitas
las diferencias salariales basadas en razones objetivas.



d. El patrono queda obligado a pagar en concepto de salario en moneda de
curso legal. Se hace una excepcion hasta el 30% de su salario en cuanto al
trabajador del campo, el cual puede recibir, de mutuo acuerdo, productos
alimenticios en el porcentaje mencionado, los que no pueden exceder al
precio del costo. En la actualidad con la liberacion de divisas se puede
pactar el pago del salario en moneda extranjera, contenido en la Ley de
Libre Negociacion de Divisas, Decreto numero 94-2000 del Congreso de la
Republica. El pago por sueldos y salarios es deducible del impuesto sobre
la renta para el patrono. (6: Articulo 38)

e. El salario es inembargable, salvo orden de un juzgado, es decir, nadie
puede retener el salario de un trabajador. Asi como también, en ningun
caso podran ser embargados los utiles, instrumentos o las herramientas
personales de trabajo, propiedad del trabajador. En el caso de proteccion a
la familia del trabajador, por medio de orden judicial, parte del salario si
podra ser embargado y sera entregado al beneficiario.

f. El salario minimo que la persona recibira debe ser fijado en forma periddica
de conformidad con la ley. Normalmente se establece en forma anual a
través de la Comision Nacional del Salario segun como lo indica el articulo
113 del Cédigo de Trabajo, Decreto numero 1441.

g. Jornada ordinaria de trabajo efectivo, donde se entiende como tiempo de
trabajo efectivo al trabajador que permanece a las érdenes del patrono. La
jornada ordinaria diurna de trabajo no excedera de 8 horas diarias y 44
horas a la semana, para los efectos exclusivos del pago del salario
equivalen a 48 horas. La jornada ordinaria nocturna no podra ser mayor de
6 horas diarias, ni mayor de 36 horas a la semana. El trabajo en jornada
mixta no puede exceder de 7 horas diarias y 42 a la semana.

Cualquier trabajo que se ejecute fuera de las jornadas ordinarias antes
mencionadas o sobrepasen los limites establecidos se considerara jornada
extraordinaria y debe ser retribuida en forma monetaria como lo determine
la ley, asi como también estableceran los casos que no estan sujetos a las
jornadas de trabajo. Los trabajadores que laboren un tiempo menor de
horas, por disposicion de la ley, por costumbre o por mutuo acuerdo con el
empleador, en cualquiera de las jornadas, por derecho recibiran en forma
integra el salario.

La jornada extraordinaria debe ser remunerada por lo menos con un 50%
mas de los salarios minimos o de los salarios superiores a éstos que hayan
estipulado las partes. No se consideran horas extraordinarias las que el
trabajador ocupe en subsanar los errores imputables sélo a él cometidos
durante la jornada ordinaria, ni las que sean consecuencia de su falta de
actividad durante la jornada, siempre que esto ultimo le sea imputable. (1:
Articulo 121)



Dia de descanso semanal. Todo trabajador tiene el derecho de un dia de
descanso a la semana vy el cual debe ser remunerado. Los dias de asueto
también seran remunerados, mismos que son reconocidos en el articulo
127 del Codigo de Trabajo, estos son dias donde se celebra algun
acontecimiento social de trascendencia.

Derecho del trabajador a goce de vacaciones. Todo trabajador tiene el
derecho a gozar de 15 dias habiles en concepto de vacaciones
remuneradas, después de cada afo de servicio continuo. Se exceptuan los
casos donde se ejerzan labores agropecuarias, ya que tendran derecho
como minimo 10 dias habiles. Esta disposicion fue modificada
posteriormente por el Codigo de Trabajo donde se fijé la duracion minima
de vacaciones a 15 dias en forma general. No obstante que este ultimo es
jerarquicamente inferior a la Constitucion, por ser una disposicion inherente
a la persona humana y que beneficia al trabajador, prevalece sobre la
misma. Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo
cuando el trabajador cese su relacion laboral con el empleador, cualquiera
que sea la causa, antes de cumplir el afio de servicio continuo. Sin embargo
para tener derecho a vacaciones debera tener un minimo de 150 dias
trabajados en el afio. (1: Articulo 131)

Todo empleador queda obligado a otorgar cada afio un aguinaldo, el cual
no sera menor al 100% del salario mensual que se devengue, al trabajador
que haya laborado por un afo ininterrumpido, sin embargo si éste no
tuviera el afo se pagara en forma proporcional al tiempo laborado.

Proteccién a la mujer trabajadora. Se prohibe que existan diferencias y
preferencias en cuanto al estado civil de la mujer (soltera o casada). Si las
mujeres trabajadoras se encuentran en estado de gravidez no se exigira
ningun trabajo que ponga en riesgo su salud fisica, y esta gozara de un
descanso forzoso remunerado con el 100% de su salario, durante 30 dias
anteriores al alumbramiento y 45 dias después del mismo, éste descanso
podra ser mayor segun prescripcion médica (2: Articulo 102 inciso k), esta
ultima disposicién fue modificada posteriormente por el Cédigo de Trabajo,
el cual concede 54 dias después del alumbramiento. Asimismo gozara de 2
periodos de descanso extraordinarios de lactancia dentro de la jornada de
trabajo.

Las personas menores de 14 afos y mayores de 60 afios. En cuanto a los
menores de 14 afos no podran ejercer ninguna clase de trabajo, con
excepcion de lo establecido en la ley, tampoco podra emplearse a menores
en trabajos que no sean compatibles con su condicion fisica o bien esté en
riesgo su formacion moral. Por otro lado, los trabajadores mayores de 60
afnos deberan gozar de un trato especial en sus labores de acuerdo a la
edad.
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m. Proteccion y fomento al trabajador discapacitado. Es necesario proteger y
fomentar el trabajo entre los trabajadores que padecen de alguna
deficiencia o sea retraso fisico, mental o de los sentidos como ciegos,
minusvalidos, etc.

n. Preferencia a los trabajadores guatemaltecos. Se debe dar preferencia al
trabajador guatemalteco sobre el extranjero; en circunstancias iguales
ningun trabajador guatemalteco tendra desventajas econdmicas y
prestaciones, por lo que no podra ganar menor salario que un extranjero, ni
trabajar en condiciones inferiores a este.

n. Fijacion de las normas de cumplimiento obligatorio para empleadores y
trabajadores. En los contratos individuales y colectivos de trabajo, se
debera fijar las condiciones entre los empleadores y trabajadores a manera
de fomentar el desarrollo econdmico de la empresa en beneficio para
ambos.

o. Al momento de un despido injustificado en forma directa o indirectamente,
el empleador esta obligado a indemnizar al trabajador con un mes de
salario por cada afo de servicio prestado, no obstante si este no alcanzara
el ano de tiempo de servicio, se le pagara en forma proporcional al plazo
laborado. Para el computo de tiempo de servicio se tomara a partir del
primer dia de labores.

p. En caso de muerte de un trabajador, el patron tiene que pagar a la familia
del trabajador la indemnizacion correspondiente. Se exonera al empleador
de esta obligacién si el trabajador estuviera cubierto totalmente por el
régimen de seguridad social.

g. Libertad sindical para los trabajadores. Los trabajadores que cumplan los
requisitos establecidos en la ley podran formar, sin autorizacion alguna,
sindicatos.

Los unicos que pueden intervenir en la organizacién, direccion y asesoria
de las entidades sindicales son los guatemaltecos de nacimiento. Salvo lo
dispuesto en tratados internacionales o convenios intersindicales
autorizados por el Organismo Ejecutivo.

Sindicatos son organizaciones colectivas de trabajadores o de empleadores
de caracter permanente y con personalidad juridica, unidos con el fin
exclusivo de la proteccion, mejoramiento y estudio de sus intereses
econdmicos y sociales comunes.

r. Establecimiento de instituciones econdémicas y de prevision social. En
beneficio del trabajador el Estado debe de crear instituciones que otorguen
prestaciones de todo tipo especialmente por vejez o sobrevivencia,
jubilacion e invalidez.
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s. Derecho a pago por dafos y prejuicios. En caso el trabajador probare en
tribunales que es despedido injustificadamente, el empleador debera
pagarle en concepto de dafios y prejuicios un mes de salario, dos meses
en caso de apelacidon de la sentencia y el 50% del salario del trabajador si
el proceso dura mas de 2 meses, por cada mes que se exceda el tramite
hasta un maximo de 6 meses.

t. Convenios y tratados. El Estado debera participar en convenios y tratados
internacionales o regionales con aspectos relacionados al trabajo y que
favorezcan en mejores condiciones y protejan al trabajador, lo establecido
en dichos convenios y tratados seran los derechos minimos que gozaran
los trabajadores guatemaltecos.

2114 Irrenunciabilidad de los derechos laborales:

Los trabajadores no pueden renunciar a los derechos contenidos en la
Constitucion Politica de la Republica, en la ley, en los tratados internacionales
ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras disposiciones relativas al
trabajo, es decir que aunque firmen documentos renunciando a ellos, seran nulos
no tienen validez y por lo tanto no obligan al trabajador a cumplir con ellos. Sin
embargo, dichos derechos son susceptibles de ser mejorados a través de
contratos de trabajo o como lo estipule la ley.

“‘En caso de duda sobre la interpretacion o alcance de las disposiciones legales,
reglamentarias o contractuales en materia laboral, se interpretaran en el sentido
mas favorable para los trabajadores.” (2: Articulo 103)

2115 Derecho de huelga y paro:

Si el trabajador ha agotado todos los recursos legales de conciliacion entre las
partes y no es oido y por lo tanto no ha logrado satisfacer sus peticiones, podra
ejercerse el derecho de huelga y paro, como un medio de presion para llegar a un
acuerdo satisfactorio, éste uUnicamente por razones econdmico-social. Sin
embargo la ley podra hacer excepcion los casos en que no seran permitidas las
huelgas y paros, de acuerdo al Articulo 104 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala. La huelga es la suspension temporal del trabajo y la
acuerdan los trabajadores y el paro es la suspension temporal del trabajo que
ordenan los patronos (1: Articulo 239 y 245).

2.1.2 Cdbdigo de Trabajo
El Cdédigo de Trabajo, Decreto numero 1441 y sus reformas, contiene las

disposiciones que rigen la relacion laboral entre trabajadores y empleadores,
donde se incluyen los derechos y obligaciones de ambas partes.
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Dentro del Cddigo de Trabajo se establecen los principios ideoldgicos que
inspiraron su promulgacién, los cuales son de mucha importancia ya que permiten
conocer y comprender los lineamientos que orientaron a la creacién, interpretacion
y aplicacion de las normas juridicas guatemaltecas. Los principios indican que el
derecho al trabajo es:

a. Tutelaridad. Es un derecho tutelar del trabajador, ya que en la legislacion
laboral se le otorga proteccion juridica preferente a éste, por existir una
desigualdad econdmica con el empleador.

b. Derechos minimos. Constituye un minimo de garantias sociales
irrenunciables para el trabajador y las cuales pueden superarse por medio de
pactos o contratos colectivos con respecto a las condiciones de trabajo.

c. Necesariedad e imperatividad. Es de aplicacién forzosa en cuanto a las
prestaciones minimas que conceda la ley. Este limita el principio de
“autonomia de la voluntad”, el cual supone que las partes de todo contrato
tienen un libre arbitrio absoluto para perfeccionar un convenio, sin que su
voluntad esté condicionada a cualquier factor.

d. Realista. Es realista y objetivo porque estudia al individuo en el ambito
social, y considera que para resolver un caso en iguales condiciones, es
necesario un enfoque econémico de las partes, es alli donde se considera
realista, y objetivo porque utiliza criterio social y hechos concretos y tangibles
al resolver los diversos casos, que con motivo de su aplicacion surjan.

e. Derecho publico. El derecho de trabajo es una rama del derecho publico, ya
que prevalece el interés privado ante el interés social o colectivo al momento
de su aplicacion.

f. Hondamente democratico. Porque se enfoca a obtener dignificacion
econdmica y moral de los trabajadores, a manera de existir armonia social
en ambas partes, de acuerdo al considerando del Cédigo de Trabajo “el
derecho del trabajo es el antecedente necesario para que impere una efectiva
libertad de contratacion.”

2.1.3 Otras disposiciones aplicables

A continuacion se presentan los aspectos mas relevantes que contienen otras
disposiciones laborales y que son de interés para el presente proyecto de tesis:

21.3.1 Convenios Internacionales firmados y ratificados por Guatemala
El Estado por norma constitucional participa en tratados internacionales que se
refieran a asuntos de trabajo y que concedan a los trabajadores proteccion o

mejoras en las condiciones de trabajo, tal como se indica en el inciso t) del articulo
102 de la Constitucién Politica de la Republica. Ahora bien, lo establecido en
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dichos tratados o convenios seran parte de los derechos minimos de los que
gozaran los trabajadores.

Guatemala ha ratificado varios convenios internacionales, pero hablaremos
unicamente del que interesa por los temas que incluye, es el Convenio Numero 95
Sobre la Proteccion del Salario, adoptado el 1ro. de julio de 1949 vy ratificado por
Guatemala el 13 de febrero de 1952.

Dentro de los aspectos tratados en el Convenio, se encuentran los siguientes:

a) Define al Salario como toda remuneracion econdémica, no importando su
denominacion o método de calculo y el cual tiene que ser pagado por el
empleador, derivado de un contrato de trabajo, al trabajador por los
servicios que haya prestado o prestara.

b) Los salarios deben pagarse exclusivamente en moneda de curso legal y
cualquier pago con otra forma que pretenda considerarse como moneda de
curso legal esta prohibido.

Sin embargo, si esta permitido y bajo el consentimiento del trabajador, el
pago por medio de cheque contra un banco o giro postal, por ser de uso
corriente.

c) La legislacion nacional, fallos arbitrales o los contratos, podran permitir el
pago parcial del salario en especie. En estos casos se debe garantizar que
dicha prestacion en especie sea apropiada para el trabajador y su familia y
que el valor atribuido sea justo y razonable.

d) A menos que el trabajador opte por otra forma o procedimiento diferente de
pago o bien la legislacion nacional, acuerdo colectivo, fallo arbitral, éste
debe ser pagado en forma directa al interesado.

e) Se prohibe al empleador, limitar la libertad del trabajador, la forma de
disponer de su salario.

f) Cuando existan dentro de la empresa, economatos (tiendas) para vender
mercancias a los trabajadores, o servicios destinados a facilitarles
prestaciones, no se debera ejercer presidon sobre los trabajadores
interesados para que se sirvan de estos economatos o servicios.

Las autoridades competentes tomaran las medidas necesarias cuando no
se permita el acceso a otros almacenes o servicios, para que se vendan las
mercancias a precios justos y razonables, a efecto de prevalecer el
beneficio de los trabajadores interesados.
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9)

h)

)

k)

Estan permitidos los descuentos en salarios unicamente en las condiciones
y limites fijados por la legislacion nacional, un contrato colectivo o un fallo
arbitral.

Debe indicarse a los trabajadores las condiciones y limites fijados dentro de
los cuales podran efectuarse los descuentos.

Se prohibe los descuentos a los salarios por concepto de pago al patrono
0 a un tercero como medio de obtencion o conservacion del trabajo.

El salario no podra retenerse o cederse y unicamente podra suceder
cuando la legislacion nacional lo establezca.

Una proporcion del salario estara protegida contra embargo o cesion para
beneficio del trabajador y su familia.

Los trabajadores seran considerados como acreedores preferentes en caso
de quiebra o de liquidacién judicial del negocio, por los salarios que se les
deban por los servicios prestados durante el periodo anterior a la quiebra o
liquidacion judicial.

Se debera pagar integramente el salario antes que los acreedores
ordinarios reclamen lo que les corresponde, por considerarse un crédito
preferente.

La relacion de prioridad entre el salario preferente y los demas sera
determinado por la legislacion nacional.

Cabe mencionar que el articulo 15 del Cddigo Tributario, Decreto Numero
6-91, establece que los tributos gozan del derecho general de privilegio
sobre todos los bienes del deudor, aun en caso de quiebra o liquidacion y
constituyen una excepcion los créditos hipotecarios y prendarios inscritos
en el Registro General de la Propiedad, y los indicados en los numerales 1°.
Y 2° Del articulo 392 del Codigo Procesal Civil y Mercantil, éstos se
refieren a las deudas por alimentos y trabajo personal.

Por lo tanto, las disposiciones mencionadas confirman el derecho
preferente de los salarios que se les deban a los trabajadores en las
mencionadas situaciones.

Si no existieren otros arreglos para el pago del salario, se debera pagar en
intervalos regulares, los cuales seran establecidos por la legislacion
nacional o por medio de un contrato o fallo arbitral.

De acuerdo con la legislacién nacional, un contrato colectivo o fallo arbitral

se debera finalmente efectuar, un ajuste de todos los salarios debidos,
cuando se termine el contrato de trabajo.
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[) El pago del salario debera efectuarse unicamente los dias laborales, en el
lugar de trabajo o en uno proximo al mismo, cuando éste se haga en forma
efectiva, a menos que la legislacién nacional, contrato colectivo, fallo
arbitral disponga de otra forma o bien el que considere conveniente el
trabajador.

Queda prohibido el pago del salario en lugares donde se venda licor u otros
establecimientos similares, salvo las personas empleadas en dichos
establecimientos.

m) Cuando sea necesario se debera informar a los trabajadores en forma
facilmente comprensible y apropiada los siguientes aspectos:

e Las condiciones de salario que devengaran para el empleo antes de
su ocupacidbn o cuando se realice algun cambio en estas
condiciones.

e Cuando se efectue el pago del salario, se debera informar el monto
y los descuentos efectuados en el periodo de pago considerado, por
variaciones que éstos puedan sufrir.

21.3.2 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado

Esta prestaciéon es un mandato constitucional y para su regulacion se emitio el
Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Republica , el cual tiene como objeto
establecer los lineamientos para otorgarles una remuneracion econémica a los
trabajadores, que les permita cubrir sus gastos adicionales a fin e inicio de afio.

Es obligacion del patrono hacer efectiva la prestacién por aguinaldo cada afio al
trabajador considerando lo siguiente:

a. El monto a pagar es el equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario
mensual por un afo de servicios continuos prestados, o bien, la parte
proporcional. Para el calculo de esta prestacion no se incluye Ila
bonificacion incentivo regulada en el decreto 78-89 y sus reformas en los
decretos 7-2000 y 37-2001del Congreso de la Republica. Cabe mencionar
que las remuneraciones por concepto de comisidon devengada por el
trabajador forman parte del salario ordinario. Esto se encuentra regulado en
el Articulo numero uno indica que 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 afo de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.

b. El aguinaldo se debera pagar el 50% en la primera quincena del mes de
diciembre y el otro 50% en la segunda quincena del mes de enero del
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siguiente afio, sin embargo, podra pagarse el 100% del aguinaldo en el mes
de diciembre si asi lo pactaran ambas partes. Aunque el patrono haya
concedido licencias con o sin goce de sueldo no se interrumpe el trabajo, o
bien, suspensiones individuales o colectivas que haya gozado el trabajador.

c. No se exime de la obligacion al patrono de cancelar el 100% de la
prestacibn en las fechas establecidas, cuando este haya realizado
anticipos en concepto de aguinaldo.

d. El aguinaldo no es acumulativo afio con afio, para efectos de percibir una
mayor cantidad de dinero, pero al momento de la terminacién del contrato
de trabajo tiene derecho de percibir la parte proporcional correspondiente,
en relacién al tiempo laborado.

e. Si el trabajador ha percibido mas del 100% de aguinaldo, tiene el derecho a
sequir disfrutandolo.

f. Se debera dejar constancia del pago del aguinaldo por escrito.

g. Para efectos del pago de la indemnizacion por tiempo de servicio
establecido en el Cédigo de Trabajo, el aguinaldo forma parte de la base de
calculo una doceava parte del mismo, es decir, adicionar un 8.33% (1 mes
/ 12 meses del afno) a la base para el calculo de la indemnizacion.

h. El aguinaldo pagado por el patrono es deducible del Impuesto sobre la
Renta para el patrono no importando que sea mas del 100%, sin embargo,
para el trabajador es exento hasta el 100% de su salario mensual, el
exceso constituye renta gravable. Esta prestacion no esta sujeta a las
cuotas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de
Recreacion de los Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad.

21.3.3 Ley de Bonificaciéon Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico

El decreto 42-92 regula esta prestacion y es comunmente conocida como Bono
14, mediante la cual se pretende mejorar las condiciones de vida economica y
social del trabajador. Donde el patrono queda obligado a pagar dicha prestacion
en forma obligatoria y considerar los siguientes aspectos:

a. El monto a pagar es equivalente al 100% de un salario o sueldo ordinario
mensual y es independiente al aguinaldo. Asimismo se excluye la
bonificacion incentivo para su calculo. La bonificacion es por un afo de
servicio continuo pero si este no alcanzara el afio el pago sera proporcional
al tiempo de servicio y debera pagarse la primera quincena del mes de julio
de cada ano.
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b. Para el calculo del monto de la prestacidon se tomara como base el
promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador
en el afio que finaliza en el mes de junio de cada afo. Ello quiere decir que
el periodo que cubre esta prestacién es del 1 de julio de un afo al 30 de
junio del otro. De conformidad con la Ley del Impuesto sobre la Renta la
bonificacion debe provisionarse al cierre del ejercicio fiscal. Esto se
encuentra regulado en el articulo dos.

c. En el caso del pago de la indemnizacion por tiempo de servicio establecido
en el Cdédigo de Trabajo, la bonificacion anual forma parte de la base de
célculo.

d. Es gasto deducible del Impuesto sobre la Renta, la bonificacién anual
pagada por el patrono no importando que sea mas del 100% e ingreso no
afecto para el trabajador unicamente hasta el 100% de la bonificacion
tomando como referencia un sueldo ordinario por lo que el excedente del
100% es renta afecta, asimismo la bonificacion anual no esta sujeta a las
cuotas del Seguro Social.

e. En los casos no previstos en esta ley se establece que se aplicara
supletoriamente el decreto numero 76-78 Ley reguladora del aguinaldo.

2.1.3.4 Bonificacion — Incentivo Sector Privado

Esta prestacion es regulada en el Decreto Numero 78-89 del Congreso de la
Republica, la cual es creada con el objeto de incentivar a los trabajadores a
aumentar la productividad y eficiencia, misma que debe ser pagada conjuntamente
con el sueldo o salario mensual. Posteriormente este decreto fue modificado por el
Decreto 7-2000, en ambos se decreta libertad entre los patronos y trabajadores
para pactar su determinacién, con la condicionante que no deba ser inferior al
minimo establecido por dichas leyes.

El Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica es actualmente el que la regula
y otorga un minimo de Q 250.00 quetzales mensuales para su pago. El articulo 6,
del Decreto 37-2001, establece que continuaran vigentes las demas disposiciones
contenidas en los Decretos 78-89, reformado por el Decreto Numero 7-2000 y 3-
2000 y éste reformado por el Decreto Numero 36-2000 todos del Congreso de la
Republica y el Acuerdo Gubernativo Numero 66-2000 de fecha 26 de enero del
2000.

A continuacién se mencionan las disposiciones establecidas:
a. Esta bonificacién no debe considerarse para el calculo de indemnizacion
por tiempo de servicio, ni aguinaldos, ni afecta al pago de las cuotas

laborales y patronales del IGSS, IRTRA e INTECAP, salvo que ambas
partes lo acuerden.
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b. Para efectos de impuestos y contribuciones es gasto deducible para el
patrono y renta afecta para el trabajador en cuanto a la determinacion del
Impuesto sobre la Renta segun los articulos 37 y 38 del Decreto Numero
26-92 Ley del Impuesto sobre la Renta y sus reformas.

21.3.5 Régimen de Seguridad Social

El Régimen de Seguridad Social cubre actualmente al patrono y trabajador de los
siguientes riesgos:

Accidentes
Enfermedad Comun
Maternidad
Invalidez

Vejez
Sobrevivencia

Este régimen obtiene sus recursos financieros bajo el principio de Contribucion
Tripartita, el cual indica que debe ser sostenido a través de las contribuciones de
los trabajadores, beneficiarios directos e indirectos (patrono y Estado).

2.1.3.5.1 Disposiciones mas importantes del Acuerdo 1123, Reglamento de
Inscripcidon de Patronos en el Régimen de Seguridad Social

A continuacion se detallan los aspectos mas importantes y de interés para el
tema:

a) Estan obligados a inscribirse al Régimen de Seguridad Social, las personas
individuales o juridicas que actuen como patrono. Entre otras:

e Persona individual o juridica, que ocupe 3 o0 mas trabajadores.

e Los patronos que se dediquen a la actividad econdémica del
transporte terrestre de personas, de carga o ambas, cuando ocupan
a 1 6 mas trabajadores.

b) El patrono esta obligado a:

e Descontar de la totalidad del salario que devenguen los trabajadores,
el porcentaje correspondiente a la cuota laboral.

e Pagar la cuota patronal.

e Solicitar inmediatamente su inscripcion en el Régimen de Seguridad
Social, desde la fecha en que ocupe el numero de empleados
indicado en el articulo 2 del Reglamento de Inscripcion de Patronos
en el Régimen de Seguridad Social.
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c) En el caso de las sociedades mercantiles se dispone lo siguiente:

En una inscripcion patronal uUnicamente se acrediten 2
representantes legales de las mismas.

Cuando 2 representantes legales acreditados en una inscripcion
patronal sean accionistas o socios de las mismas, dichas personas
no estan obligadas a reportarse como trabajadores en las planillas
de seguridad social, salvo que los mismos lo soliciten por escrito, el
deseo de ser protegidos por el Régimen.

No tienen la calidad de afiliados al Régimen, los miembros de las
Juntas Directivas o Consejos de Administracion de las sociedades
accionadas, y que perciban una retribucion econémica por su cargo.
Sin embargo, si desempefian otro cargo remunerado se consideraran
afiliados.

Es importante mencionar que de conformidad con el articulo 15 del
acuerdo No. 1123, las personas individuales que tengan la
representacion del patrono y que ejerzan a nombre de éste funciones
de direccion o de administracion tales como gerentes, directores,
administradores, reclutadores y todas las que estén legitimamente
autorizadas por aquél, son trabajadores afiliados y deben aparecer
reportados como tales en las Planillas de Seguridad Social.

d) El patrono que sea propietario de 2 6 mas centros de trabajo de igual
naturaleza, actividades o fines, debe reportar en las planillas separadas o
identificando a los trabajadores de cada centro de trabajo.

De las incidencias patronales: estan contenidas en los articulos 26 al 29,
son las modificaciones a datos fundamentales de una inscripcion patronal
las que mencionamos a continuacion:

Anulacion de una inscripcién patronal: se formaliza cuando se
compruebe fehacientemente su improcedencia.

Cancelaciéon de wuna inscripcidon patronal: procede cuando se
clausuren definitivamente las actividades y juridicamente deje de
existir.

Modificaciones: todo cambio en direcciones de centros de trabajo,
nombre u otros registros.

Es importante mencionar que el registro de incidencias patronales, no
afecta el derecho que el Instituto tiene de percibir las cuotas pendientes de
pago o gestionar el cobro de cualquier otro adeudo acreditado a su favor,
que se haya ocasionado durante la vigencia de la inscripcion patronal.
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Cualquier incidencia debe ser comunicada por escrito al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, dentro de los primeros 10 dias a la
fecha en la cual se suscitd la misma.

f) De conformidad con el articulo 31, todo patrono queda obligado a
inscribirse en el Régimen de Seguridad Social, dentro de los 30 dias
siguientes al mes en que estén obligados a contribuir con el mismo. De la
misma manera y conforme el articulo 32 los patronos recién inscritos
deberan hacer efectivas sus contribuciones de seguridad social, dentro de
los 30 dias siguientes a la inscripcion.

2.1.3.5.2 Disposiciones mas importantes del Acuerdo 1118, Reglamento
sobre Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad
Social

Conforme dicho Reglamento mencionamos las disposiciones mas importantes y
de interés al tema:

a. De conformidad con los articulos 3 y 4 del Reglamento, el patrono esta
obligado a descontar las contribuciones de Seguridad Social a sus
trabajadores y enterarlas al Instituto junto con la contribucion patronal en el
plazo reglamentario, asimismo es el responsable del pago global de las
cuotas propias y de la entrega de las descontadas a sus trabajadores.

b. El célculo de las contribuciones recae sobre el salario total del trabajador
por los porcentajes de contribucion, los cuales detallamos a continuacion:

Las siguientes contribuciones aplican para Guatemala, Alta Verapaz, Baja
Verapaz, Chimaltenango, Chiquimula, Escuintla, Huehuetenango, Izabal,
Jalapa, Jutiapa, Quiché, Quetzaltenango, Retalhuleu, Sacatepéquez, San
Marcas, Solola, Suchitepéquez, Totonicapan, y Zacapa:

Programas Patrono Trabajador
Accidentes en general 3% 1%
Enfermedad y maternidad 4% 2%
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3.67% 1.83%
Total contribucion: 10.67% 4.83%

Adicionalmente los patronos deben contribuir al sostenimiento del Instituto
de Recreacion de los Trabajadores (IRTRA) e Instituto Técnico de
Capacitacion (INTECAP), con las cuotas siguientes:

e |IRTRA 1%
e INTECAP 1%

21



Las siguientes contribuciones aplican para los departamentos de Petén, El
Progreso y Santa Rosa:

Programas Patrono Trabajador
Accidentes en general 3% 1%
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3.67% 1.83%
Total contribucion: 6.67% 2.83%

La base para el célculo de las cuotas es el sueldo ordinario, las horas
extras, las comisiones pagadas al trabajador, asimismo se toma en cuenta
las vacaciones otorgadas y gozadas por el mismo.

Para el calculo de las referidas cuotas patronales y laborales, se exceptuan
los siguientes pagos:

Indemnizaciones por terminacion del contrato o relacion laboral.
Vacaciones por terminacion de la relacién laboral.

El aguinaldo que se paga anualmente.

Bonificacion incentivo.

El salario que el patrono pague a sus trabajadores en concepto de
complemento de subsidio por incapacidad temporal reconocido por el
instituto, por accidente o por enfermedad.

F. Otros que por ley estén exentos. (Bono 14)

moow»

c. El patrono que esté inscrito en el Régimen es responsable de enterar al
Instituto dentro de los 20 dias siguientes de cada mes, la planilla de las
cuotas correspondientes a los salarios pagados a sus trabajadores en el
mes anterior, salvo que el instituto establezca las fechas de pago. Es
importante mencionar que las planillas del IGSS, pueden presentarse por
los siguientes medios: Internet, medios magnéticos (CD entregado por el
instituto) y formulario impreso por el instituto (DP-1). Se debera presentar
las planillas por separado cuando existan varios centros de trabajo,
agencias o sucursales.

21.3.6 Ley del Impuesto sobre la Renta

De acuerdo con la Ley del Impuesto sobre la Renta Decreto Numero 26-92 del
Congreso de la Republica y sus reformas, los patronos y trabajadores tienen
obligaciones que cumplir con respecto a la relacion laboral existente entre ambos.
A continuacién se describen los aspectos mas relevantes que forman parte de la
investigacion, por formar parte de la retencion a asalariados:

a) Contribuyentes: “Son contribuyentes del Impuesto las personas individuales

y juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pais,
independientemente de su nacionalidad o residencia.” (6: Articulo 3)
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b)

d)

f)

9)

Renta de fuente Guatemalteca: “Los sueldos, honorarios, bonificaciones,
aguinaldos y dietas y otras remuneraciones que no impliquen reintegro de
gastos, que los sectores publico y privado paguen a sus representantes o
dependientes en el pais o en el extranjero.” (6: Articulo 5)

Rentas exentas: son las remuneraciones no sujetas al pago del Impuesto
sobre la Renta por disposicion de la misma Ley del Impuesto sobre la
Renta, la Constitucion de la Republica de Guatemala y leyes especiales.
Entre otras: “Los pagos en concepto de indemnizacion por tiempo de
servicio, percibidos por los trabajadores del sector publico y privado, los
aguinaldos hasta el 100% del sueldo mensual, la bonificacion anual (bono
14) establecida en el Decreto Numero 42-92 del Congreso de la Republica.”
(6: Articulo 6)

Agentes de retencion: “Es toda persona que pague a personas domiciliadas
en Guatemala, remuneracion de cualquier naturaleza, por servicios
proveniente del trabajo personal ejecutado en relacion de dependencia,
permanentes o eventuales. También son agentes de retencion el Estado y
sus entidades, las municipalidades y sus empresas, las personas juridicas
que no desarrollen actividades lucrativas.” (6: Articulo 67)

Quienes se desemperfien en relacion de dependencia y tengan ingresos
superiores a los a Q 36,000.00 anuales deberan presentar ante el patrono o
empleados una declaracién jurada al inicio de sus actividades laborales,
exclusivamente por los ingresos que perciban de dicha actividad laboral. (6:
Articulo 57)

Renta Neta de los Empleados: De conformidad con el articulo 37 de la Ley
del Impuesto sobre la Renta, constituye Renta Neta para las personas
individuales que obtengan ingresos por la prestacion de servicios
personales en relacion de dependencia, los sueldos y salarios, comisiones
y gastos de representacion cuando no deban ser comprobados,
bonificaciones, incluida la creada por el Decreto No. 78-89 del Congreso de
la Republica, y otras remuneraciones similares.

Renta Imponible: Es la renta sobre la cual se calcula el impuesto y se
determina restando a la renta neta lo siguiente:

e Lasuma unica de Q 36,000.00, sin necesidad de comprobacion alguna.
Esta deduccion se interpreta no importando si el trabajador labora
menos de un afio, ya que la disposicion no condiciona al tiempo
laborado.

e Cuotas pagadas a colegios profesionales.

e Primas de fianza.

e Cuotas al IGSS.
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h)

e Cuotas al Instituto de Prevision Militar (IPM) por jubilaciones, pensiones
y montepios.

e Las primas, contribuciones, cuotas o aportes establecidos en planes de
prevision social, las de pensiones y jubilaciones para trabajadores de
capitalizacion individual.

e Las primas de seguro de vida no doétales, de accidentes personales y de
gastos médicos hospitalarios contratados con empresas autorizadas
para operar en el pais, y con empresas extranjeras debidamente
registradas en la Superintendencia de Bancos, conforme la legislacion
aplicable.

¢ Monto de pensiones alimenticias fijadas por tribunal de familia.

e Donaciones comprobables fehacientemente, otorgadas a favor de:
Estado, Municipalidades y sus entidades, Asociaciones y fundaciones
no lucrativas de asistencia, servicio social, cientificas y culturales,
Iglesias, entidades y asociaciones de caracter religioso, Universidades,
Partidos politicos.

Siendo la deduccion maxima por este concepto no puede ser mayor de
5% de la Renta Neta o un monto maximo de Q 500,000.00.

e Los gastos médicos pagados en Guatemala, asi como lo pagado en
beneficio del cényuge o conviviente o de hijos menores de edad o
discapacitados.

e Las rentas exentas (Aguinaldo, bono 14, indemnizaciones, etc.)

Tasas del Impuesto: Las tasas aplicables a la renta imponible de los
empleados en relacion de dependencia, segun el articulo 43 de la Ley son
las siguientes:

Renta Imponible Q. Valor Fijo Q. Mas tasa Sobre el excedente de

De mas de A renta imponible de
0.00 65,000.00 0.00 15% 0.00
65,000.00| 180,000.00 9,750.00 20% 65,000.00
180,000.00| 295,000.00 32,750.00 25% 180,000.00
295,000.00| En adelante 61,500.00 31% 295,000.00

Deducciones al Impuesto: “Las personas individuales tienen derecho a un
crédito a cuenta del Impuesto sobre la Renta por el Impuesto al Valor
Agregado (IVA) pagado en sus compras personales de bienes y servicios
del periodo, hasta por el monto equivalente a la tarifa del IVA aplicada a su
renta neta obtenida en dicho periodo." (6: Articulo 37 A)

En caso este impuesto supere al Impuesto sobre la Renta a pagar, no se
devolvera el excedente. Y el crédito se comprobara mediante la
presentacion de una planilla que contenga del detalle de las facturas,
mismas que conservaran en original por lo menos 4 afnos de acuerdo al
Caddigo Tributario en su articulo 47, ya que los documentos contenidos en
dicha planilla estan sujetos a la verificacion fisica por parte de la
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Superintendencia de Administracion Tributaria. La Planilla debera
presentarse ante dicha Superintendencia dentro de los primeros 10 dias
habiles del mes de enero de cada afo, por el trabajador que labore en
relacion de dependencia o no.

Para efectos de proyectar la renta imponible y calcular la retencion del
impuesto de cada empleado, segun el articulo numero 35 del Reglamento,
se hara de la siguiente manera:

Se proyectara la renta neta, determinara el monto de las
remuneraciones del trabajador para el periodo de liquidacion
correspondiente, se incluiran las remuneraciones provenientes de otros
patronos si las hubiere.

La renta imponible la determinara restando de la renta neta, la suma
unica de Q 36,000.00, y las detalladas en el inciso g) de este apartado,
con excepcion de las donaciones y gastos médicos ya que estos no son
proyectables, sin embargo se podra considerar cuando los mismos sean
documentados.

Para determinar el impuesto se aplicaran las tarifas del impuesto
establecidas en el inciso h) de este apartado, a la renta imponible.

Al impuesto determinado se le restara un estimado del crédito por el
Impuesto al Valor Agregado, el cual se determinara multiplicando el total
de la renta neta del trabajador , por el 50% de la tarifa del IVA
(12%/2=6%).

Para establecer el monto a descontar cada mes al trabajador, al
impuesto determinado en el parrafo anterior, se dividira entre el numero
de meses que resten para la conclusion del periodo de liquidacion
anual. Esta suma sélo podra variar cuando se modifiquen las
remuneraciones o las deducciones o bien cuando el trabajador
demuestre con la documentacion legal correspondiente, que el crédito
del IVA ha superado el estimado.

El trabajador debera presentar al patrono copia de la planilla para el
crédito por el IVA al finalizar el periodo de liquidacion definitiva anual, a
efecto de que este haga los ajustes correspondientes y determine el
impuesto definitivo.

k) Casos especiales:

Como proceder en caso de cese de relacién laboral: Cuando un
trabajador sujeto a retencion se retira en el transcurso del periodo fiscal,
el patrono debera entregarle sus constancias de retencion, para que
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éste se las entregue a su nuevo patrono y si no se emplea en el resto
del periodo fiscal debera presentar la declaracion jurada anual ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria pagando el remanente
del impuesto si existiera.

Asalariados que tengan mas de un patrono: Cuando un trabajador esta
empleado con mas de un patrono debera presentar la declaracion jurada
ante el patrono que pague la mayor remuneracion anual y se indicara el
monto de cada una de las retribuciones que se recibe de los otros
patronos, simultaneamente el trabajador debera presentar a sus
patronos que le acrediten menor remuneracién, fotocopia del formulario
presentado al patrono que actuara como agente retenedor.

Personas con mas de una actividad: Cuando el trabajador desarrolla
adicionalmente una actividad mercanti o profesional, en forma
independiente, el patrono unicamente le calculara la retencion por el
monto de las remuneraciones que recibe de la empresa y presentarle la
declaracion jurada anual del impuesto ante la Superintendencia. Este
trabajador debera presentar otra declaraciéon jurada anual del impuesto
sobre sus ingresos obtenidos en su actividad mercantil o profesional.

Forma de determinar el impuesto para periodos menores al afo: En este
caso la renta imponible, o sea lo que queda después de las deducciones
efectuadas a la renta neta, se proyectara a un ano y se aplica la tarifa
segun la tabla del inciso h) descrito anteriormente, para determinar el
impuesto anual. Este impuesto se dividira proporcionalmente entre el
tiempo de duracién del periodo menor al afio y el resultado constituira el
impuesto a pagar. A continuacion se presenta un ejemplo:

Un trabajador inicia labores el 1 de julio del 2005, presentando su
declaracion jurada ante el patrono donde indica que del 1 de enero al 30
de junio no laboro, por lo que se le realiza el calculo correspondiente.

Renta Neta Q 115,000
Deducciones Q 44677
Renta Imponible Q 70,323

Anualizacion:

Renta imponible determinada Q 70,323/6 meses X 12 meses = Q 40,646

Determinacion del Impuesto sobre la Renta: S/ Q 65,000 9,750
Mas 20%: S/ Q75,646 15,129
Total Renta Imponible: Q140,646 24,879

24,879 /2 = 12,439.5 impuesto a pagar
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Conciliacion anual de retenciones a empleados: Los agentes de retencion
deberan presentar una declaracion jurada anual, que contenga una
conciliacién de las retenciones efectuadas a sus trabajadores en relacion de
dependencia, acompafiando la nomina de empleados y los salarios
pagados durante el afio, y debera presentarse a mas tardar el 31 de marzo
de cada ano. (6: Articulo 63)

m) Devolucion de retenciones practicadas en exceso a los asalariados: Es

obligacién del patrono devolver a sus empleados lo retenido en exceso por
concepto del Impuesto sobre la Renta, entre el 1 de enero y el 14 de
febrero de cada afo, dichas retenciones en exceso deberan ser
comprobadas al presentar la declaracion jurada anual de conciliacion de
retenciones. Se informara a la Superintendencia de Administracion
Tributaria, en detalle y por cada asalariado, antes del vencimiento de la
declaracion jurada anual de conciliacion, las sumas devueltas. Al mismo
tiempo se descontara el total de las sumas devueltas a los contribuyentes,
del monto que les corresponda pagar por concepto de las retenciones del
mismo mes o de los siguientes, hasta reunir el valor de las devoluciones.
(6: Articulo 68)

Sancion al Agente de Retencion (Patrono) por no entregar las constancias
de retencion: El patrono debera entregar a los contribuyentes a quienes les
retengan el impuesto, dentro de los 20 dias habiles de efectuado el pago
de la renta, las constancias correspondientes, si éste no entrega las
referidas constancias a los contribuyentes, se impondra una multa
equivalente al 10% del monto recibido. (6: Articulo 68)

Contingencia fiscal por no efectuar retencion del Impuesto sobre la Renta a
los empleados: De conformidad con el articulo 28 del Codigo Tributario,
Decreto Numero 6-91, indica que son responsables en calidad de agentes
de retencion o de percepcion, las personas designadas por la ley. Es decir,
que los sujetos que al pagar o acreditar a los contribuyentes cantidades
gravadas, estan obligados legalmente a retener una parte como pago a
cuenta de tributos a cargo de dichos contribuyentes.

La contingencia fiscal para el agente retenedor en caso de una eventual
auditoria fiscal por parte de la Administracion Tributaria, se veria obligado a
enterar a las cajas fiscales las cantidades que debi6 retener. Es decir, que
tendria que absorber dicha retencion, mas las correspondientes multas e
intereses. Al respecto el articulo 29 del Cddigo Tributario, dice “La falta de
cumplimiento de la obligaciéon de enterar en las cajas fiscales, las sumas
que debio retener o percibir no exime al agente de la obligacién de enterar
en las cajas fiscales, las sumas que debid retener o percibir, por las cuales
respondera solidariamente con el contribuyente salvo que acredite que este
ultimo efectuo6 el pago.”
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2.1.3.7 Salarios minimos vigentes

Segun Acuerdo Gubernativo Numero 625-2007 del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, establece un salario minimo para actividades No agricolas de
Q48.50 diarios, por una jornada ordinaria de trabajo, a excepcion de las
actividades de construccion, periodistas, panificador y repostero, las cuales
contemplan un salario minimo diferente. El salario minimo se indica unicamente
como referencia, ya que el mismo empieza a regir a partir de enero de 2008.

2.2 Conceptos y aspectos basicos
2.2.1 Definicién de patrono

‘Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas
trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.” (1: Articulo 2)

De acuerdo a la definicion anterior, patrono para los efectos que nos interesa, es
cualquier persona individual o juridica, duefia de una empresa comercial o
industrial, la cual responde a los dafos o prejuicios que cause por actos
contrarios a la ley o a los estatutos, o por los realizados negligentemente y utiliza
los servicios de otras personas individuales en relacion de dependencia para el
crecimiento de la empresa.

2.2.2 Definicion de trabajador

‘Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.”
(1: Articulo 4)

Es la persona que desempefa un trabajo en relacion de dependencia para otra
persona, individual o juridica, y por el cual recibe una cuantia econdémica, la cual
es pactada en un contrato de trabajo individual o colectivo.

2.2.3 Definicion de sueldos y salarios

El Codigo de Trabajo en su articulo 88 define a Sueldo o Salario asi: “Retribucion
que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de
trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos.”

“Salario es la totalidad de las percepciones econdmicas de los trabajadores, en
dinero o en especie, por la prestacién profesional de los servicios laborales por
cuenta ajena, ya retribuyan el trabajo efectivo, cualquiera que sea la forma de
remuneracion, o los periodos de descanso computables como de trabajo.”
(3:1293)

Por indicacion expresa del citado precepto, el salario comprende todas las
percepciones economicas por el trabajo realizado, que el trabajador recibe como

28



contraprestacion de su actividad laboral, incluyéndose en dicha contraprestacion
tanto el trabajo efectivo como aquellos periodos de descanso computables.

Por lo tanto, podemos decir que salario o sueldo es la compensacion econémica
que recibe el trabajador por los servicios o tareas realizadas efectivamente a la
persona individual o juridica que lo contrato. Por disposiciones de la ley no forman
parte del sueldo o salario del trabajador la Bonificacion anual (bono 14), aguinaldo
y bonificacién incentivo.

Sin embargo, en el articulo numero 1 del Convenio Numero 95 de la Organizacion
Internacional del Trabajo, firmado y ratificado por Guatemala, el salario significa “la
remuneracion o ganancia, sea cual fuere su denominacién o método de calculo,
siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por la legislacion
laboral, y debida por un empleador a un trabajador en virtud de un contrato, escrito
o verbal, por el trabajo que este ultimo haya efectuado o deba efectuar o por
servicios que haya prestado o deba prestar.”

2.2.4 Derechos del patrono

A continuacion se detalla algunos de los derechos de los patronos los cuales estan
contenidos en la legislacion laboral vigente en Guatemala:

e Puede ser representado por emisidon de una declaracién de voluntad o
conclusion de un negocio juridico por medio de otra persona.

e Puede hacer uso de mano de obra, en beneficio propio, contratada por un
intermediario.

e Celebrar contrato de trabajo individual o colectivo para pactar las
condiciones de trabajo, la retribucion econdmica que no puede ser menos
del minimo que establece la ley, sus atribuciones y responsabilidades, sin
apartarse de las garantias y derechos minimos que otorga al trabajador la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Suspension individual o colectiva total de los contratos de trabajo, es decir,
cuando es afectada la relacion laboral y ambas partes dejan de cumplir sus
obligaciones fundamentales. En los siguientes casos:

a. Licencias o descansos sin goce de sueldo que acuerden ambas
partes. (1: Articulo 66)

b. Cuando ya transcurrieron los términos en los que el patrono esta
obligado a pagar medio salario por enfermedades, descansos pre y
post-natales y riesgos sociales y de la profesion que produzcan
incapacidad temporal. (1: Articulo 66)

c. Elarresto o prision preventiva que se decrete contra el trabajador. (1:
Articulo 68)

29



d. Huelga legalmente declarada o ilegitima, cuyas causas no hayan
sido estimadas justas al patrono por los Tribunales de Trabajo y
Prevision Social. (1: Articulo 70)

e. El paro legalmente declarado, es decir, justo. (1: Articulo 71)

f. Faltante de materia prima que impide se realicen los trabajos,
siempre que no sean justas al patrono. (1: Articulo 70)

g. La muerte o incapacidad del empleador. (1: Articulo 71)

h. Casos de fuerza mayor o fortuitos cuando sea necesario la
suspension del trabajo. (1: Articulo 71)

Terminacién del contrato de trabajo ya sea éste individual o colectivo,
cuando por causa justa asi lo decidiere el patrono. Las causas
consideradas justas las mencionamos a continuacion: (1: Articulo 77)

a. Cuando el trabajador actue y se conduzca en el trabajo de forma
inmoral, sea injuriosa o calumnie al patrono, a los directivos de la
empresa o bien ya sea en contra de uno de sus comparieros de trabajo,
siempre que se ocasione desorden o se interrumpan las labores a
consecuencia de ello. Asi como también, fuera del lugar de trabajo y en
horario de labores, dando lugar a que no se mantenga armonia en la
realizacion de las mismas.

b. Por delitos a la propiedad en perjuicio del patrono, de alguno de sus
companeros de trabajo o de un tercero en el interior del establecimiento,
asimismo cuando cause dafos a las herramientas, maquinas y demas
instrumentos de trabajo por imprudencia, descuido o negligencia de
manera intencional.

c. Revele los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos que elabora la compafia.

d. Dejar de asistir a sus labores por dos dias consecutivos y completos
sin previo aviso para su autorizacién y sin causa justificada. Asimismo
dejar de asistir por 6 medios dias en un mismo mes calendario.

e. Por negarse a seguir las medidas preventivas para evitar accidentes o
enfermedades y las instrucciones de cémo realizar el trabajo
eficientemente.

f. Cuando infrinja el reglamento interior de trabajo de la empresa.

Dar falsa informacién en los contratos celebrados.

Por arresto preventivo o prision correccional, dictada en sentencia

ejecutoria.

i. Cualquier otra falta mayor impuesta en el contrato.

> @

Es importante mencionar que el derecho prescribe 20 dias habiles que
comienzan a correr desde que se dio causa para la terminacion del
contrato, de conformidad con el articulo 259 del Cédigo de Trabajo.

El patrono puede reclamar contra los trabajadores que se retiren

injustificadamente de su puesto, en el término de 30 dias habiles, contados
a partir de la separacion, conforme el articulo 262 del Cédigo de Trabajo.
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2.2.5

Formar parte de las comisiones paritarias de salarios minimos, devengando
un salario.

Obligaciones del patrono

El Cdédigo de Trabajo guatemalteco establece algunas obligaciones a los
patronos, ademas de las que se han venido mencionado en temas anteriores,
entre las cuales se mencionan las siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
k)

)

Extender Contrato de Trabajo por escrito. Articulos 18 al 37 del Codigo de
Trabajo.

Presentar en la Inspeccion General de Trabajo el respectivo contrato de
trabajo.

Elaborar el Reglamento Interior de Trabajo. De conformidad con el articulo
57 del Cddigo de Trabajo, el patrono que ocupe en su empresa
permanentemente 10 o mas trabajadores, queda obligado a elaborar y
poner en vigor su respectivo Reglamento Interior de Trabajo.

Enviar dentro de los 2 primeros meses de cada afo un informe al Ministerio
de Trabajo, dicho informe debe ser impreso, y como minimo contener:
Egreso total de salarios, bonificaciones y cualquier otra prestacion
economica, separando los ordinarios y extraordinarios. (1: Articulo 61)
Segun lo establecido en el articulo 102 del Codigo de Trabajo, todo patrono
que ocupe permanentemente a 10 o mas trabajadores debe llevar un libro
de salarios autorizado y sellado por la Direccion General de Trabajo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social. El patrono que ocupe a 3 a 9
trabajadores debe llevar un libro de planillas.

Abstenerse de maltratar de palabra o de obra a los trabajadores. (1: Articulo
61)

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto
popular sin reducirle el sueldo. (1: Articulo 61)

Mantener en los establecimientos comerciales o industriales, donde la
naturaleza del trabajo lo permita, un numero suficiente de sillas destinadas
al descanso de los trabajadores. (1: Articulo 61)

Pagar las prestaciones laborales, cuando el trabajador fuera despedido en
forma directa o indirecta.

Pagar un dia de descanso semanal (Séptimo dia), aun cuando en una
semana coincidan uno 6 mas dias de asueto.

Otorgar al coényuge, hijos menores o incapacitados de un trabajador que
fallezca estando en su servicio, una prestaciéon equivalente a un mes de
salario por cada ano laborado, siempre que no esté cubierto por el IGSS.
Se debe cubrir por mensualidades vencidas y su monto no sera menor del
ultimo salario percibido por el trabajador.

Preferir a los guatemaltecos sobre los extranjeros.

m) Dar a los trabajadores las herramientas necesarias para el desarrollo del

trabajo y proporcionar un lugar seguro para su guarda.
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n)

0)

p)

q)

2.2.6

Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo practiquen
en su empresa.

Pagar al trabajador el salario por el tiempo que el empleado no estuvo en
la capacidad de trabajar por culpa del patrono.

Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores en los siguientes
casos: Fallecimiento del conyuge o la compariera, padres o hijos por 3 dias,
matrimonio por 5 dias, nacimiento de hijo por 2 dias, cuando el patrono
autorice otros permisos o licencias, para responder a citaciones judiciales y
otros que estén previstos en el contrato colectivo de trabajo.

Otorgar a las mujeres en estado de gravidez descanso remunerado por
parto durante 30 dias anteriores al parto (pre-natal) y 54 dias después del
mismo (post-natal). (1: Articulo 152)

Las demas obligaciones patronales estan contenidas en el articulo 61 del
Caddigo de Trabajo.

Prohibiciones a los patronos

Dentro de las principales prohibiciones a los patronos se tienen las siguientes:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

2.2.7

Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo a
determinado establecimiento o persona.

Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores como
gratificaciones para que se les admita en el trabajo.

Obligar o intentar obligar a los trabajadores, cualquiera que sea el medio
que se adopte, a retirarse de los sindicatos o grupos legales a que
pertenezcan o a ingresar a uno.

Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas.

Retener por su sola voluntad las herramientas u objetos del trabajador sea
como garantia o a titulo de indemnizacion o de cualquier otro no traslativo
de propiedad.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores.

Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo
la influencia de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicion
anormal analoga; y

Ejecutar cualquier otro acto que restrinja los derechos que el trabajador
tiene conforme la ley.

No puede realizar discriminaciones arbitrarias fundadas en razones de
sexo, estado civil, raza, religion, ideas politicas y otras causales en cuanto a
la publicidad en medios, por oferta de trabajo o al momento de contratar a
la persona.

Derechos del trabajador

Ademas de los mencionados anteriormente en la Constitucion Politica de la
Republica, los trabajadores gozan de los siguientes derechos:
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o

Licencia de 3 dias con goce de sueldo por el fallecimiento del cényuge.

5 dias por contraer matrimonio.

2 dias por nacimiento de hijo.

Medio dia como maximo para responder a citaciones judiciales ¢ 1 dia
cuando sea fuera del departamento de que se trate.

Descansar de los dias de asueto los cuales son 1°. De enero, jueves,
viernes y sabado santo, 26 de abril (para secretarias), 1°. De mayo, 10 de
mayo (para madres trabajadoras), 30 de junio, 15 de septiembre, 20 de
octubre, 1°. De noviembre, 24 de diciembre medio dia a partir de las 12:00
horas, 25 de diciembre, 31 de diciembre medio dia a partir de las 12:00
horas, y el de la festividad de la localidad.

Descansar el séptimo dia y el cual tiene que ser remunerado.

La madre trabajadora gozara de 2 descansos retribuidos con un 100% de
salario, 30 dias pre-natal y 54 dias post-natal, haciendo un total de 84 dias.
La madre trabajadora en época de lactancia, dispone de media hora 2
veces al dia. El periodo de lactancia se computa a partir del dia en que la
madre retorne a sus labores. El periodo de lactancia es de 10 meses. (1:
Articulo 153)

La madre trabajadora que adopte a un o una menor de edad, tiene derecho
al periodo post-natal, para gozar de un periodo de adaptacion.

Causas justas que facultan al trabajador para dar por terminado su contrato
de trabajo:

e Cuando el patrono no le pague el salario completo que le
corresponde, en la fecha y lugar convenidos o acostumbrados,
excepto las deducciones conforme a la ley.

e Cuando el patrono incurra durante el trabajo en falta de probidad u
honradez.

e Cuando el patrono o su representante en la direccién de las labores
acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra el
trabajador fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas
que no sean de trabajo.

e Cuando exista peligro grave para la seguridad o salud del trabajador
o de su familia; por carecer de condiciones higiénicas, excesiva
insalubridad o falta de prevencion.

e Cuando el patrono viole alguna de las prohibiciones de las
suspensiones individual parcial de contratos de trabajo (contenidas
en el articulo 66 del Codigo de Trabajo).

e Cuando se traslade al trabajador a un puesto de menor categoria o
con menos sueldo o le altere fundamental o permanentemente
cualquiera otra de sus condiciones de trabajo. Cuando el ascenso o
aumento de salario se hiciere en forma temporal, en virtud de
circunstancias calificadas, el patrono no incurre en responsabilidad al
volver al trabajador a sus condiciones originales.

e Cuando el despido se funde en un hecho sancionado también por las
leyes penales, queda a salvo el derecho del trabajador para entablar
las acciones correspondientes.

33



228

Los derechos de los trabajadores para dar por terminado efectivamente y
con justa causa su contrato de trabajo, prescribe en el término de 20 dias
habiles contados a partir del momento en que el patrono dio motivo para la
separacion o despido indirecto, conforme el articulo 261 del Codigo de
Trabajo.

Los trabajadores tienen derecho para reclamar contra su patrono en caso
de despido, 30 dias a partir de la terminacién del contrato, de conformidad
con el articulo 260 del Cddigo de Trabajo.

Obligaciones del trabajador

Las principales obligaciones del trabajador segun la legislacion laboral vigente son
las siguientes:

a.

b.

229

Desempeniar el servicio contratado bajo la direccién del patrono o de su
representante.

Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos.

Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y utiles que se les faciliten en el trabajo.

Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Prestar los auxilios en caso de siniestro o riesgo inminente en que las
personas, o intereses del patrono o de algun compafero de trabajo estén
en peligro.

Someterse a reconocimientos medicos, sea al solicitar su ingreso al trabajo
o durante éste, a solicitud del patrono.

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurran directa o indirectamente, con tanta
mas fidelidad cuanto mas alto sea el cargo del trabajador o Ila
responsabilidad que tenga de guardarlos por razones de la ocupacién que
desempenia.

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad y
proteccidn personal de ellos o de sus companeros.

Desocupar dentro de un término de 30 dias, contados desde la fecha en
que se termine el contrato de trabajo, la vivienda que les haya facilitado los
patronos, sin necesidad de los tramites del juicio de desahucio.

Prohibiciones a los trabajadores

A continuacion se detallan las principales prohibiciones a los trabajadores:

a.

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia
del patrono.
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b. Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o
contraria a las instituciones democraticas creadas por la constitucién.

c. Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o cualquier otra condicion anormal analoga.

d. Usar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto
distinto de aquel a que estén normalmente destinados.

e. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados debidamente
por la ley.

f. La ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo, que
constituyan actos manifiestos de sabotajes contra la produccion normal de
la empresa.

La infraccion de estas prohibiciones deben sancionarse, unicamente con la
cancelacion del contrato de trabajo sin responsabilidad por parte del patrono,
ademas de las contenidas en articulo 77, inciso h) del Codigo de Trabajo.

2210 Prescripcion y sanciones
22101 Prescripcion

Es el medio para librarse de las obligaciones impuestas por el Cédigo de Trabajo
0 que sea consecuencia de la aplicacién del mismo, mediante el transcurso de
cierto tiempo y en las condiciones que establezca la ley. El tiempo de prescripcion
depende del hecho a que corresponda y se encuentra establecido de la siguiente
manera:

a) El derecho del patrono para despedir justificadamente a un trabajador o
para imponer medidas disciplinarias, prescribe en 20 dias habiles, que
corren desde que se dio causa o desde que fueron conocidos los hechos.

b) Los derechos del patrono para reclamar al trabajador que se retird
injustificadamente de su puesto, prescriben el término de 30 dias habiles,
contados desde el abandono.

c) Los derechos de los trabajadores para poner fin a la relacion laboral con
justa causa su contrato de trabajo, prescriben en el término de 20 dias
habiles, los cuales empiezan en el momento en que el patrono dio motivo
para dicha separacion o despido indirecto.

d) Los derechos de los trabajadores para reclamar al patrono cuando es
despedido o contra las correcciones disciplinarias que se le apliquen,
prescriben en 30 dias habiles contados a partir de los hechos.

e) Los derechos que provengan de los contratos de trabajo, pactos colectivos

de trabajo, convenios colectivos o del reglamento interior de trabajo,
prescriben en 4 meses. Los que provengan del Codigo de Trabajo,
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Reglamento y otras leyes de Trabajo y Prevision Social, prescriben en 2
anos.

La prescripcidon no corre contra menores de 14 afos y los incapaces, mientras
ninguno de los dos no tengan representante legal.

La prescripcion se interrumpe por:

Demanda o gestion ante autoridad competente.

Por fuerza mayor o caso fortuito comprobado.

‘Por el hecho de que la persona a cuyo favor corre la prescripcion
reconozca expresamente, de palabra o por escrito, o tacitamente por
hechos indudables, el derecho de aquél contra quien transcurre el término
de prescripcion.” (1: Articulo 266)

2.2.10.2 Sanciones

Las faltas de trabajo y prevision social se sancionan de la siguiente forma:

a)

f)

9)

Cabe

Cuando existe resolucion firme que imponga al patrono la obligacion de
pagar a los empleados, salarios, indemnizaciones y demas prestaciones
laborales, y éste no cumpla dentro del plazo fijado, sera sancionado con
una multa de entre 6 y 18 salarios minimos mensuales.

Toda violacién a una disposicién prohibitiva se sancionara con una multa
entre 3 y 14 salarios minimos mensuales.

Toda violacion a una disposicion referente a salarios, jornadas o descansos
se sancionara con una multa de entre 3 y 12 salarios minimos mensuales.
Toda violacion a una disposicion referente a higiene y seguridad con una
multa de entre 6 y 14 salarios minimos mensuales.

Toda violacibn a una disposicién referente a conflictos colectivos de
caracter economico (huelga o paro) se impondra una multa de entre 2 y 10
salarios minimos mensuales si son patronos y entre 1 y 5 salarios minimos
mensuales para trabajadores.

Por no presentar el informe anual de trabajadores, por no entregar al
trabajador una certificacion de trabajo al finalizar la relacion laboral y no
colaborar con el desempefio de las funciones de los inspectores de trabajo
y trabajadores sociales, una multa entre 2 y 10 salarios minimos mensuales
para los patronos y de 1 a 5 salarios minimos mensuales para trabajadores.
Toda violacion a cualquier otra disposicion al Cédigo de Trabajo, no
prevista anteriormente u otra ley laboral se sancionara con una multa entre
2 y 9 salarios minimos mensuales para patronos y en caso del trabajador
de 10 a 20 salarios minimos diarios. En este caso debe haber un
apercibimiento previo por escrito.

mencionar que estas sanciones son aplicables para las actividades no

agricolas.
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CAPITULO Il
AUDITORIA EXTERNA
3.1 Definicion de auditoria externa

“‘Es la revision independiente que realiza un profesional de la auditoria, con tal
libertad de criterio y sin ninguna influencia, con el proposito de evaluar el
desempeio de las actividades, operaciones y funciones que se realizan en la
empresa que lo contrata, asi como de la razonabilidad en la emision de sus
resultados financieros. La relacion de trabajo del auditor es ajena a la institucion
donde se aplicara la auditoria y esto le permite emitir un dictamen libre e
independiente.” (8:13)

Esta auditoria se caracteriza porque el profesional que la ejecuta es independiente
de la empresa, es decir, que es ajeno a la misma, por lo menos en el ambito
profesional y laboral, por lo tanto el auditor es libre de utilizar los métodos,
procedimientos, técnicas e instrumentos necesarios para llevarla a cabo,
evaluando las actividades y operaciones de la empresa que audita y donde los
resultados que se obtienen seran absolutamente independientes.

Por tanto, auditoria externa, es un trabajo llevado por un profesional o firma de
profesionales en forma independiente, donde la unica relacion que se tiene con la
administracién de la empresa auditada es el propio desarrollo del trabajo por el
que fue contratado.

El mercado en el cual tiene mayor demanda y aplicacion es el ambito financiero y
fiscal de las instituciones, o bien cuando existen situaciones especiales que se
pretenden evaluar.

3.1.1 Ventajas
Las ventajas de esta auditoria son:

e Eltrabajo es totalmente independiente y sin ninguna injerencia por parte de
la administracion de la institucion auditada.

e Los profesionales que las realizan tienen una amplia experiencia, por
utilizar técnicas y herramientas que ya fueron utilizadas en otras empresas
con iguales similitudes.

e Son de gran aceptacion porque certifican los resultados financieros,
contables, impuestos y a la vez se cumple con requisitos que establecen
ciertas dependencias al exigir estados financieros auditados. Como por
ejemplo si la empresa solicita un préstamo a una entidad bancaria.



3.1.2 Desventajas

A la vez se derivan algunas desventajas al aplicar este tipo de auditorias, entre las
cuales se encuentran las siguientes:

3.2

Existe dependencia en cuanto a la cooperacion que pueda brindar el
personal de la compaiia.

El alcance, evaluacion y resultados pueden ser muy limitados.

Son costosas para las empresas en dinero, tiempo y trabajo adicional.

Objetivos de la auditoria

A continuacion se mencionan los objetivos que se pretenden alcanzar en el
desarrollo de la auditoria:

3.3

El principal objetivo de la auditoria es expresar una opinibn de manera
profesional e independiente sobre la razonabilidad de los estados
financieros de una empresa vy si estan preparados conforme a determinado
marco de referencia (Normas Internacionales de Informacién Financiera —
NIIF-)

Revision independiente de los aspectos contables, financieros y operacional
de las areas de una empresa, emitiendo un dictamen auténomo.

Examinar en forma independiente los estados financieros a manera de
verificar las operaciones, actividades, procedimientos, areas o funciones
especiales de la institucion, con el fin de emitir una opinién en el dictamen
sobre la razonabilidad de las operaciones y resultados que se muestran.

Evaluar el cumplimiento de las normas, reglas, planes, programas, politicas
y lineamientos que regulan la actuacién de los empleados y funcionarios de
la empresa, utilizando un enfoque ajeno a la institucion.

Importancia de la auditoria

Todas las empresas, sean publicas o privadas, requieren de una auditoria externa,
para que al administrador o inversionista le sirva como elemento importante en la
toma de decisiones. A continuacion se listan algunas razones por lo que se
considera importante una auditoria:

a.

b.

Conocer la situacion financiera de la empresa que administran o desean
invertir.

Asegurarse que los resultados que muestran los estados financieros son
razonables y reales.

Asegurarse que se estén aplicando correctamente las politicas vy
procedimientos establecidos en el manual de la empresa.
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d. Conocer las deficiencias de control interno para posteriormente corregirlas
o implementar nuevos métodos de control.

También es de mucha importancia cuando lo requieren los acreedores,
proveedores, instituciones bancarias y financieras, etc. para otorgar créditos y
préstamos.

En cuanto al rubro de sueldos y salarios es de suma importancia la auditoria,
debido a que es el gasto principal en toda compafiia, donde si no se le brinda un
tratamiento idoneo a dicho rubro con relacidbn a aspectos legales, tributarios,
contables, financieros y administrativos se desperdiciarian grandes cantidades de
recursos de la empresa por ineficiencia.

3.4 Planeacion de la auditoria (11: NIA 300)

En la fase de planeacion se definen los objetivos a alcanzar y los procedimientos
que seran aplicados en dicho proceso, también se define la extensién que se les
dara a las pruebas, con qué oportunidad se aplicaran y se dejara evidencia de los
resultados obtenidos en los papeles de trabajo.

Las Normas de Auditoria requieren que el trabajo de auditoria sea adecuadamente
planeado y supervisado (11: NIA 300). Para que una auditoria sea eficiente es
necesario desarrollar una estrategia de auditoria, identificando por quien y cuando
debe hacerse el trabajo de campo, asimismo el objetivo principal de la planeacion
es administrar adecuadamente la ejecucion de la auditoria a realizar, y determinar
la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria.

Es importante que el auditor conozca las razones por las cuales el cliente esta
solicitando la auditoria y qué resultados especificos desea obtener.

Dicha planeacion lleva un proceso, el cual generalmente comprende lo siguiente:

a) Conocimiento del cliente y el medio en que opera,

b) Identificacion de las areas significativas de la auditoria,

c) Decision preliminar en relacion al grado de confiabilidad que se piensa
depositar en los controles internos,

d) Consideracion de asuntos administrativos, y

e) Documentacion y divulgacion de auditoria (9:11)

El auditor necesita saber ciertas caracteristicas del negocio del cliente y el medio
en que opera para identificar eventos, transacciones y practicas que a su juicio
tengan un impacto importante sobre la informacion financiera, asimismo identificar
las areas mas significativas o criticas a manera de enfocarse mas en ellas y poder
determinar si los controles internos utilizados son confiables y seguros.

También debe conocer las politicas basicas de contabilidad y revisar
cuidadosamente su sistema de control interno, ya que la obtencion de tal
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informacion  permitira definir los procedimientos que deban emplearse, la
extension y alcance de las pruebas selectivas que juzgue conveniente y
adecuadas. Después de terminar el trabajo de planeacion preliminar el Contador
Publico y Auditor puede formular el programa de auditoria, el cual sera ampliado
en un Capitulo IV.

En la fase de planificacién de la auditoria es importante mencionar que existen dos
términos dificiles que tienen un efecto significativo en la ejecucion y costos de la
auditoria los cuales son: el riesgo aceptable de auditoria y el riesgo inherente, por
lo que, la mayor parte de la planificacién tiene que ver con la obtencion de
informacion para ayudar a los auditores a evaluar estos dos riesgos.

El riesgo aceptable de auditoria es lo que el auditor esta dispuesto a aceptar que
los estados financieros pueden tener errores importantes después de la
terminacion de la auditoria y haya emitido una opinion limpia. Mientras que el
riesgo inherente es la probabilidad que existan errores importantes en una partida
o cuenta antes de considerar una estructura de control interno eficaz. Por lo que
es mas dificil recopilar informacion para determinar el riesgo aceptable de
auditoria que para el riesgo inherente ya que este puede aislarse a una 6 dos
cuentas, mas adelante se amplia el tema del riesgo inherente.

3.4.1 Responsabilidad en la planificacién

La planificacion no es un proceso simple y puede requerir una parte importante del
tiempo total de la auditoria. Por lo regular ocupa mas tiempo en clientes nuevos
qgue en las auditorias recurrentes.

La planeacion de la auditoria continia a lo largo del desarrollo del trabajo y en la
misma interviene el socio o gerente de una firma de auditores en cuanto a la
supervision y la responsabilidad final recae en él, sin embargo puede delegar
partes de la planificacion en otro personal, ahora bien si el auditor actua por
cuenta propia, normalmente supervisaria el compromiso adquirido.

3.4.2 Cuentas a auditar

En términos generales, la materia de esta investigacion se ocupa de la auditoria
de los aspectos contables, financieros, administrativos, laborales y tributarios que
se encuentran en las cuentas por pago de salarios sin importar la clasificacion o
método con que se determine su compensacion, como el pasivo de nédminas, en
donde, en el transcurso del ejercicio, se van acumulando las remuneraciones
directas (sueldos, salarios y prestaciones), asi como las retenciones sobre tales
remuneraciones (ISR, cuotas IGSS y por acuerdo con el trabajador, como abonos
en pago de adelantos o préstamos recibidos del patron) y también en las cuentas
de gastos de operacion por retribuciones a funcionarios y empleados de direccion,
ventas, finanzas, tesoreria, contabilidad, comisiones sobre ventas, sueldo con
tiempo extra o sin él y las demas que generalmente se describen como
administrativas.
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A continuacion se detallan los ejemplos mas usuales que pueden ser objeto de
auditoria, unicamente en el ambito de servicios:

Retribuciones al personal:

e Sueldos al personal directivo y administrativo

e Honorarios a los miembros del consejo de administracion
¢ Bonificacién incentivo

e Pagos por horas extras de trabajo

e Comisiones al personal de ventas

e Vacaciones del personal

e Pasivo por impuestos y cuotas retenidos al personal
¢ Impuesto sobre la renta sobre salarios

e Cuotas al seguro social

e Prestaciones legales

e Provisién para indemnizaciones

e Anticipos o préstamos a empleados

3.4.3 Factores que intervienen en el diseio de procedimientos de auditoria

Existen tres factores que describe Ricardo Mora Montes como la base de la
programacién de remuneraciones al personal:

a) La importancia relativa de sus renglones integrantes

b) Elriesgo inherente a las caracteristicas de sus integrantes

c) El riesgo de control correspondiente al funcionamiento de las técnicas de
control que se hayan establecido dentro y sobre las aplicaciones que
procesan las remuneraciones y sus renglones de impuestos, aportaciones y
cuotas.

Ademas para efectos de la planeacién y ejecucién del trabajo de auditoria se
incluira el riesgo de deteccion el cual se relaciona con los procedimientos de
auditoria, debido a que el trabajo debe planearse para detectar errores u
omisiones importantes, sin embargo no es practico disefiar procedimientos para
detectar especificamente errores de caracter cualitativo aun cuando el auditor
debe mantenerse atento a este tipo de errores importantes. Asimismo se
considero este riesgo porque “mantiene una relacion inversa del riesgo inherente
y de control; entre menor sea el riesgo inherente y de control mayor sera el grado
de riesgo de deteccion aceptable. Entre mayor sea el riesgo inherente y de control,
menor sera el riesgo de deteccion.” (10:24)

Importancia relativa (11: NIA 320)
El término de importancia relativa se refiere a la influencia que tiene la informacion

revelada en los estados financieros o bien cuanto representa en dichos estados
para la toma de decisiones. Dependiendo del tamafo de la partida o error en la
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omision o representacion, asi es el grado de importancia o utilidad que se tomara
en cuenta en la auditoria.

Las remuneraciones acumuladas a favor del personal y los impuestos y cuotas
retenidas sobre dichas remuneraciones se evalua como moderada o baja, por ser
de rotacion rapida, ya que se cubren periédicamente (a mas tardar una vez al
afno). Sin embargo las remuneraciones al personal clasificadas como gastos de
operacion se otorga una importancia relativa moderada, aunque puede ser alta
dependiendo del volumen de empleados y prestaciones que recibe.

Riesgo inherente (11: NIA 400)

Este se define como los posibles errores u omisiones de importancia relativa en el
proceso contable del cliente, en cuanto a recabar informacion, medir o cuantificar,
en la revelacion, registro y sumarizacion del saldo contable de una cuenta,
suponiendo que no existen controles internos relacionados.

Las remuneraciones al personal pueden alcanzar un nivel moderado o alto, por
calculos complicados, como pueden ser las horas extras, prestaciones laborales,
retenciones de impuestos, sin embargo se reduce el riesgo cuando el personal
tiene interés que se le cubra integramente su remuneracion.

El grado de confianza en que descansa el funcionamiento efectivo de controles
clave sobre las aplicaciones que procesan y/o contabilizan el rubro de sueldos y
salarios y los renglones integrantes, depende del riesgo inherente, ya que este
influye sobre la profundidad e inflexibilidad de los procedimientos de auditoria.

Riesgo de control (11: NIA 400)

Es el riesgo que no se prevenga o detecte y se corrija oportunamente por los
procedimientos y politicas de la estructura de control interno, las representaciones
erroneas de importancia relativa que pudieran ocurrir en los saldos de cuentas o
clases de transacciones.

En la remuneraciones al personal el riesgo de control estaria en la legitimidad de
todas las remuneraciones acumuladas y del gasto por su cliente a favor de su
personal, la integridad de los pasivos y gasto por remuneraciones, impuestos y
cuotas que le son aplicables, el registro correcto y oportuno en las contracuentas
que le corresponden a su naturaleza, que los cargos registren pagos efectivos, la
existencia fisica de los receptores de las retribuciones y su prestacion de servicios
personales en beneficio del cliente, acceso a los expedientes del personal,
segregacion de funciones en cuanto a la contabilidad, preparacién de néminas y
salidas de efectivo por pagos, identidad e integridad del personal, y otras.

El auditor busca reducir el “riesgo de control” en la medida que el funcionamiento

efectivo de los controles clave logran los objetivos especificos del control para los
que fueron implantados.
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Riesgo de deteccion (11: NIA 400)

Es aquel en donde el control interno y los procedimientos sustantivos que el
auditor aplica no detectan los errores u omisiones de importancia relativa que
existan en la representacion de una cuenta o clase de transacciones.

El auditor debe abarcar al maximo la evaluacion y verificacion para poder
descansar en ellas la determinacién de la naturaleza de sus pruebas sustantivas y
fijar su oportunidad y alcance.

3.4.4 Estudio y evaluacién preliminar del control interno

Los controles internos donde descansa la confianza del auditor, son las técnicas
establecidas por el cliente las cuales sometera a pruebas de cumplimiento en el
examen preliminar del control interno. Antes de preparar el programa de auditoria
es aconsejable que prepare una evaluacion preliminar del control interno, donde el
auditor debe identificar los controles que parecen garantizar que las cuentas
correspondientes a las mismas son adecuadas, por lo tanto debe verificarlos.

3441 Definicion de control interno

“El control interno es el establecimiento de los mecanismos y estandares de
control que se adoptan en las empresas, a fin de ayudarse en la administracion
correcta de sus recursos, en la satisfacciéon de sus necesidades de seguridad, en
la salvaguarda y proteccion de los activos institucionales, en la ejecucion
adecuada de sus funciones, actividades y operaciones, y en el registro correcto de
sus operaciones contables y reportes de resultados financieros; todo ello para el
mejor cumplimiento del objetivo institucional.” (8:106)

También lo podemos definir como el conjunto de medidas que establecen las
empresas, con el propdsito de proteger y preservar sus bienes, asegurar la
correcta y segura informacion financiera, promover la eficiencia en las operaciones
y que se cumplan las politicas establecidas por la administracion.

3.4.4.2 Objetivos del control interno
El control interno también sirve para evaluar el desarrollo de las actividades de la
empresa y cumplimiento de las politicas adoptadas por la administracion para

regular dichas actividades.

Con la implementacion de un sistema de control interno se persiguen establecer
los siguientes objetivos:

e Proteger los activos de la empresa contra pérdidas por utilizacion o
disposicidén no autorizadas.
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e Obtencion de informacidon financiera y registros contables confiables,
oportunos y validos, pues en ellas descansa las decisiones que puedan
tomarse.

e Eficiencia operativa en el desarrollo de las operaciones y actividades de la
empresa.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
establecidos por la direccién.

e Implementar y aplicar métodos, técnicas y procedimientos que permitan
desarrollar adecuadamente las operaciones y actividades de la empresa.

En cuanto a la remuneracion del personal el control interno establece cuatro
objetivos generales:

e Autorizacion

e Procesamiento y clasificacion de transacciones
e Salvaguarda fisica

e Verificacion y evaluacion

A continuacién se ejemplificaran algunos obijetivos especificos de control que
pueden contener técnicas a ser consideradas controles clave para otorgar
confianza a la contabilizacién de remuneraciones al personal y retenciones para
impuestos, aportaciones y cuotas:

a) Autorizacibn de contrataciones: Todas las remuneraciones que son
otorgadas corresponden a trabajo realizado por el personal de la empresa,
cuya contratacion fue autorizada por los funcionarios indicados para ello.

e (Cada funcionario y empleado de la empresa cuenta con un expediente
archivado, en el que constan su contrato individual de trabajo con las
respectivas firmas de autorizacion y aceptacion.

b) Autorizacién de remuneraciones: Todas las nébminas se preparan con base
a registros que demuestran el tiempo trabajado valuados a las cuotas y
prestaciones correspondientes.

e Al concluir cada semana las tarjetas de tiempos de los trabajadores son
firmadas por el jefe de cada departamento, y entregan al contador un
resumen total de horas.

e Todos los trabajadores marcan en las tarjetas de tiempo sus horas de
entrada, de salida, de reingreso a tiempo extraordinario y salida de
tiempo extraordinario.

e Los marcajes de tarjetas se realizan en relojes marcadores electronicos

cuyo acceso esta restringido a las contrasefias que introduce cada
trabajador.
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e Todos los documentos que se refieren a las tarjetas de tiempo son
entregadas al departamento de contabilidad para la preparaciéon de
noéminas quincenales o mensuales de administracién, para ejecutar los
siguientes procesos:

» Costear las horas, o dias de asistencia, a las cuotas del contrato
individual de trabajo o el libro de salarios.

> Agregar las prestaciones por tiempo extra, comisiones, incentivo
y ayudas por combustible, etc.

» Efectuar los calculos por deducciones a trabajadores establecidos
en ley.

e El departamento de contabilidad entrega las ndminas a gerencia para
verificacion de razonabilidad y concordancia de cifras de control.

e Con copia de las ndminas de salarios, el departamento de contabilidad
prepara las polizas de diario del liquido a recibir por el personal y las
deducciones efectuadas (clasificadas en pasivo porque corresponden a
la institucion que debe enterarse), o en su caso, a una cuenta de
anticipos de salarios a que corresponda.

c) Salvaguarda de los pagos de salarios al personal: Existe una cuenta
bancaria especifica para cada funcionario y empleado para el control de
néminas, donde el pago de ndminas se hace por medio de acreditamiento
en cuenta del personal con el importe neto exacto de cada ndmina
aprobada por el departamento de contabilidad.

e Solo puede pagarse al personal contra cuenta bancaria personal del
empleado por el importe neto que corresponde.

e El encargado firma la carta donde autoriza al banco para que se debite
de la cuenta de la empresa y se haga el acreditamiento en la cuenta de
cada empleado, cotejandola con los importes netos de las respectivas
noéminas.

e En caso de personal temporal o a prueba se expedira cheque con el
importe que corresponda.

e La preparacion de los cheques los realiza una persona ajena al que
efectua la nomina del personal, asimismo consignara el sello de “No
Negociable” con el objeto de reducir riesgos al beneficiario al momento
de extravio o robo y seran entregados por un empleado con funciones
ajenas a la preparacion y contabilizacién de nominas.

e La persona encargada de consignarle la firma al cheque, cotejara los
importes con las respectivas ndminas.
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Al recibir su cheque, cada receptor firma la némina en el renglon donde
aparece su nombre, haciendo constar la fecha en que lo hace; o en su
caso firmar un recibo especial para salarios que contenga la descripcion
del beneficio y el monto.

Se concuerda el saldo de las cuentas de gasto y pasivo por
remuneraciones que haya quedado con los cheques entregados o
acreditamientos realizados.

Si hubiere departamento de auditoria interna presencia la entrega de
cheques vy verifica los datos en el expediente del personal, o en su caso
verifica la carta de acreditamiento en cuenta del empleado o funcionario
que contenga los importes y numero de cuenta bancaria correctos.

d) Contabilizacion correcta de prestaciones: En cumplimiento de la legislacion
aplicable o de los términos del contrato individual de trabajo respectivos, la
empresa debe reflejar todas las politicas adoptadas en las prestaciones
contabilizadas.

Se realizan las pruebas globales de conciliacién de las prestaciones
contabilizadas en el pasivo o gasto, con cada una de las bases de las
cuales dependen: tiempo extra, comisiones sobre ventas, bonificacion
incentivo, combustible y otros. En el caso de las prestaciones de pagos
anuales (bono 14, aguinaldo, vacaciones), verifica sus acumulaciones
en funcion del tiempo transcurrido y las remuneraciones basicas sobre
las que se calculan.

Contabilizacion correcta de deducciones: De acuerdo a la legislacion
aplicable o los términos del contrato de trabajo respectivos, se procede a
las deducciones que se efectuan sobre las remuneraciones al personal.

Se procede a conciliar las remuneraciones devengadas contenidas en
las ndminas, con las bases que establece la legislacion para determinar
el impuesto al salario, aportaciones al seguro social, etc. También se
verifica los calculos de los impuestos y cuotas resultantes, asi como su
oportuno entero segun los formularios oficiales respectivos.

Confirmar personalmente con los funcionarios o empleados, los saldos a
su cargo por concepto de anticipos a sueldos.
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3.44.3 Importancia

Todas las empresas deben de contar con métodos, planes, medidas, técnicas y
procedimientos de control que les permitan administrar y desarrollar
adecuadamente sus actividades, tareas y funciones con eficiencia y eficacia, a
manera de satisfacer los objetivos descritos anteriormente.

El establecimiento de un sistema de control interno facilita la verificacion y
evaluacion a las autoridades de la empresa, asi como también corrigen
oportunamente los planes y programas a seguir en la institucion.

Por todo lo descrito anteriormente es de mucha utilidad el control interno en el
establecimiento. Aun mas en el rubro de sueldos y salarios ya que si no se cuenta
con controles efectivos se corre el riesgo de fuertes penalizaciones tributarias que
se imponen por errores en la retencion y pago de impuestos sobre salarios o bien
sino se les paga o se les paga de menos en sueldos por retiro o despido.

3444 Estructura y elementos de control interno (11: NIA 400)

“La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos, para proporcionar seguridad razonable de poder
lograr los objetivos especificos de la entidad” (9:83)

La estructura de control interno esta formada por los siguientes elementos:

a. Ambiente de control: Es el que contiene las acciones, politicas y
procedimientos de la administracion que tienden a minimizar o eliminar las
tentaciones que podrian invitar al personal a cometer actos deshonestos,
desleales, antiéticos o ilegales.

b. Sistema contable: Este consiste en los métodos y registros establecidos
por la administracion para identificar, reunir, clasificar, analizar, registrar e
informar las operaciones de la compania, manteniendo el control de los
activos y pasivos.

c. Procedimientos de control: Son las politicas y procedimientos adicionales
que la administracion ha establecido al ambiente de control para cumplir
con sus objetivos ya que proporcionan una seguridad razonable de las
operaciones.

El aspecto mas importante de la estructura de control interno es el personal, si

este no es competente y confiable, es posible que se carezca de algunos
controles.
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3.5 Alcance del trabajo de la auditoria

Aqui se sefialan aquellas actividades que delimitan la practica de la auditoria
externa, que la identifiquen claramente y que la equiparan o distinguen de otros
trabajos.

El alcance depende de la clase de auditoria y los objetivos planteados:

a) Auditoria financiera:

El alcance del trabajo son los estados que se van a examinar y determinar su
razonabilidad.

b) Auditoria operacional:

Son las operaciones, procesos, departamentos para medir los resultados
operacionales y la eficiencia administrativa.

c) Auditoria Interna:

El alcance del trabajo debe cubrir la revision de la suficiencia y efectividad de
los controles internos.

El alcance del trabajo es el examen y la evaluacion de la suficiencia de las
pruebas a realizar dependiendo del tamafio y complejidad, en las areas, procesos,
etc. para satisfacernos de su razonabilidad, confiabilidad y veracidad.

El alcance del trabajo de auditoria debe incluir:

e Actividades a auditar

Cuando seran auditadas

Presupuesto de tiempos

Puntos de seguimiento de auditorias anteriores
Asignacion del personal del trabajo

3.6  Supervision (11: NIA 220)

Para que se logren los objetivos fijados en toda planeacion depende de una
adecuada supervision, ésta inicia desde que se designan las personas que
ayudaran en el proceso de la auditoria para que posteriormente los hallazgos
encontrados por éstos se discutan con el que supervisa y poder encaminar el
trabajo al logro de los objetivos; pero dicho logro no solo recae en la persona que
supervisa sino también de la capacitacion de las personas que hacen el trabajo y
el nivel de conocimiento del negocio del cliente, el cual se podria decir que es la
clave de un buen trabajo de auditoria ya que de este punto depende mucho la
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determinacion de las conclusiones validas y plantear las posibles sugerencias
constructivas para su pronta solucién.

Una de las caracteristicas esenciales de una adecuada supervision es instruir y
motivar a los asistentes, a manera de que se descubran y resuelvan los problemas
prontamente y la comunicacion sea oportuna y no después de los hechos.

La revisidn de los papeles de trabajo es tarea fundamental de una auditoria,
aunque es el proceso considerado como definitivo para comprobar que nada a
guedado pendiente en la supervision.

3.7 Metodologia de la auditoria

Para llevar a cabo una auditoria de sueldos y salarios se requiere de una serie de
procedimientos especificos, los cuales deberan disefiarse previamente de manera
secuencial de acuerdo a las etapas, eventos y actividades que se requieran para
su ejecucion. Al establecer una metodologia apropiada de revision, nos permitira
disenar correctamente los pasos a seguir en la evaluacion de las areas elegidas vy
nos servira para establecer las técnicas, métodos y procedimientos aplicables.

La metodologia para la auditoria del rubro de sueldos y salarios sera:

a) Obtener y documentar informacion acerca del cliente y considerarla para la
estrategia de auditoria

b) Establecer los objetivos de la auditoria

c) Determinar los puntos que seran evaluados en la auditoria

d) Obtencidn de informacion sobre las obligaciones legales del cliente

e) Establecer la importancia y evaluar el riesgo

f) Conocimiento de la estructura de control interno

g) Desarrollar un plan de auditoria general y un programa de auditoria

h) Aplicar pruebas y otros procedimientos de auditoria

i) Formular y preparar el dictamen del auditor y comunicar las desviaciones
del control interno

3.7.1 Obtener y documentar informacion acerca del cliente y considerarla
para la estrategia de auditoria

Un conocimiento amplio del negocio del cliente y sobre las operaciones de la
compaiia es necesario para realizar una auditoria adecuada, esta se obtiene en
las instalaciones del cliente. La informacion que se obtiene (o actualiza) acerca del
cliente sirve para evaluar el riesgo de representaciones erroneas de importancia
relativa en los estados financieros o rubro especifico.

Una visita a las instalaciones del cliente es util para conocer mejor la empresa,
podriamos decir que es casi imprescindible que el auditor realice una visita
preliminar al area que sera auditada antes de iniciarla formalmente, porque
representa una oportunidad para observar las operaciones y para conocer al
personal importante con el fin de conocer la problematica que se le presentara en
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la auditoria y asi poder disefar las medidas que a su juicio considere apropiadas
para una adecuada planeacion de la auditoria. Lo que se pretende con esta visita
es que el auditor tenga un panorama anticipado del comportamiento del area a
auditar. Asimismo podra calcular los recursos y personas necesarias para la
auditoria.

3.7.2 Establecer los objetivos de la auditoria

El auditor puede identificar los objetivos de la auditoria también en la visita
preliminar al area que sera auditada o bien después. El propésito es establecer
claramente lo que se busca con este tipo de trabajo, es decir, las condiciones
futuras que pretende alcanzar en el area.

3.7.3 Determinacioén de los puntos que seran evaluados en la auditoria

Luego de establecer los objetivos concretos que se pretenden alcanzar en la
auditoria, el siguiente paso es determinar los puntos que seran evaluados. Estos
son los elementos fundamentales de apoyo al auditor, debido al analisis previo
realizado porque de aqui debemos establecer los aspectos a evaluar, para
después determinar la manera de realizar la auditoria. Estos puntos deben y
pueden ser establecidos de acuerdo a las necesidades de la evaluacion de la
empresa, la forma de procesamiento de informacién que se tiene establecida, a la
experiencia, conocimientos y caracteristicas del auditor, a las técnicas, métodos y
procedimientos de auditoria que se aplicaran.

Existen multiples criterios para definir puntos a continuacién se menciona una
sugerencia con caracter general para una auditoria externa de sueldos y salarios:

e Evaluacion del cumplimiento de las funciones y actividades del personal de
la empresa y si se encuentran escritas en documentos formales.

e Evaluacion de la proteccion y custodia de la informacion, documentacion y
registros del personal.

e Examinar el manual de procedimientos.

e Evaluacion del cumplimiento de politicas, normas y procedimientos
establecidos por la compaiia.

e Evaluacion del cumplimento de la legislacién aplicable a la remuneracién
del personal nacional y extranjero.

e Evaluacion de la correcta contabilizacion de sueldos, prestaciones,
deducciones e impuestos sobre las remuneraciones al personal y demas
registros integrantes.

e Evaluacion de la correcta preparacion de formularios de impuestos sobre
pagos de nomina.
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3.7.4 Obtencion de informacién sobre las obligaciones legales del cliente

Es necesario examinar los documentos y archivos legales en las primeras etapas
de la auditoria como las actas de constituciéon y estatutos de la empresa, minutas
de las actas de junta directiva y accionistas, asi como contratos.

Todos estos documentos son importantes ya que los contratos se manifiestan en
los estados financieros porque incluyen cosas tan diversas como planes de
pensiones, convenios de regalias, contratos sindicales y arrendamientos, las
minutas de la junta directiva son dutiles por las autorizaciones a procesos,
registros, nuevos contratos, demandas, etc. Estos dos documentos son
importantes ya que a menudo las autorizaciones y debates de los accionistas, las
clausulas por incumplimientos severas que comprometen a la compafia afectan el
riesgo inherente que evalu6 el auditor. Mientras que el acta de constitucion es el
documento legal para reconocer a la empresa, contiene el nombre exacto de la
compaiia, la fecha de constitucién, el monto de capital, las actividades
empresariales que puede realizar y otras. El conocimiento a tiempo de estos
documentos legales permite interpretar los hechos relacionados con la auditoria y
asegurarse que se manifiesten de forma adecuada.

3.7.5 Establecer la importancia y evaluar el riesgo de auditoria

La importancia y el riesgo de auditoria estan directamente relacionados en el
parrafo de opinion en las frases “En nuestra opinion” y “respecto de todo lo
importante”. En la frase en nuestra opinién existe cierto riesgo de que los estados
financieros no se presenten razonablemente aun cuando la opinidén sea limpia
donde el auditor fundamenta sus conclusiones en un criterio profesional y no
garantizan ni aseguran la presentacion razonable de los mismos. Y en el caso de
la frase “respecto de todo lo importante” expresa que la opinidén es limitada o sea
unicamente a la informacion financiera importante ya que no garantiza que los
estados financieros sean precisos hasta el minimo centavo.

Asi pues el auditor debe considerar el riesgo de auditoria y la importancia, tanto en
la etapa de planeacion como en la ejecucion de la auditoria. Como es sabido la
responsabilidad del auditor es determinar si los estados financieros tienen errores
importantes, y si los hay informar al cliente para que se corrijan. Si el cliente se
rehusa a corregir los estados financieros debe emitirse una opinibn con
salvedades o adversa dependiendo de la gravedad del error.

“Existe una relacion inversa entre el riesgo de auditoria y la importancia. El riesgo
de que un saldo de cuenta o clase de transaccidn pueda presentarse
incorrectamente por un importe alto, puede ser muy bajo. El riesgo de que se
pueda presentar incorrectamente por un importe insignificante podria ser muy
alto.” (10:23)
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La importancia y el riesgo ya fueron explicados en el punto 3.4.3 Factores que
intervienen en el disefio de los procedimientos de auditoria, por lo que no se
profundizara en ellos.

3.7.51 Importancia

El auditor se debe formar un juicio sobre la importancia sobre que cantidades o
monto maximo cree que los estados financieros podrian estar equivocados sin
afectar las decisiones de la administracion. Y la razon de esto es que ayuda al
auditor a planear las evidencias necesarias aunque el auditor cambiara el criterio
preliminar durante la auditoria.

La importancia no necesariamente se medira en forma cuantitativa, esto depende
de la magnitud de la empresa, asimismo los auditores conceden mas importancia
a las cuentas del balance que a las del estado de resultados, como la mayoria de
los errores en el estado de resultados tienen un efecto igual en el balance por el
sistema de partida doble. Por lo tanto, el auditor puede asignar importancia a las
cuentas de balance o del estado de resultados, esta asignacion se considera error
tolerable para cada cuenta. Dependiendo de la asignacion de importancia asi se
requiere de evidencia.

En la practica es dificil de predecir cuales son las cuentas que probablemente
tengan errores es por ello que depende del criterio profesional para asignar la
importancia.

3.7.5.2 Riesgo (11: NIA 400)

El riesgo de auditoria varia de acuerdo a la complejidad y tamafo de la compania.
Este significa que el auditor acepta cierto nivel de incertidumbre al realizar la
auditoria, la mayoria de riesgos son dificiles de medir y requieren atencion para
responder a ellos de forma adecuada.

Con base en la investigacion de las circunstancias del cliente, la evaluacion de la
importancia de cada uno de los factores que afectan el grado de confianza en los
estados financieros, busqueda de evidencias y analisis de la informacion es
importante hacer una evaluacion aceptable del riesgo y por ende el auditor debe
ser capaz de establecer el riesgo de auditoria. A medida que progrese la auditoria
y se obtiene informacion adicional sobre el cliente quiza se modifique el riesgo.

El riesgo de auditoria esta relacionado con tres tipos de riesgos los cuales se
describieron en los factores que intervienen en los procedimientos de auditoria y
estos son:

¢ Riesgo inherente

¢ Riesgo de control
¢ Riesgo de deteccion
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3.7.6 Conocimiento de la estructura de control interno

La companiia establece un sistema de control para ayudarse a cumplir sus metas,
el cual consiste de muchas politicas y procedimientos especificos destinados a dar
a la administracion seguridad de que se cumpliran las metas y objetivos que son
importantes para la entidad. Y el objetivo del sistema de control es promover el
uso de eficaz y eficiente de sus recursos, incluyendo al personal a fin de alcanzar
las metas de la compaiiia.

Por lo tanto para el entendimiento de la estructura de control interno de la
compania el auditor debera analizar las siguientes actividades de control:

e Segregacion de deberes o responsabilidades

e Autorizacion adecuada de operaciones y actividades

e Documentos y registros adecuados

e Salvaguarda fisica de activos y registros

o Verificacion y evaluacion independiente sobre el desempeiio

‘Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que se llevan a cabo las directivas de la administracion; por ejemplo que
se toman las acciones necesarias para atender a los riesgos que amenazan el
logro de los objetivos de la entidad.” (11:227)

Los procedimientos para la comprension del control interno y determinar el disefio
son:

a. Hacer consultas con el personal del cliente: las consultas personales al
cliente es parte del proceso de conocimiento del disefio de la estructura de
control interno.

b. Lectura de politicas y manuales de procedimientos del cliente: la entidad
tiene una amplia documentacién para disefiar, implantar y conservar su
estructura de control interno como por ejemplo los manuales de
contabilidad, reglamento interior de trabajo, un organigrama. Por lo tanto el
auditor lee la informacién y la analiza para su comprension.

c. Examinar los documentos y archivos: al examinar los documentos y
registros, el auditor entiende mejor el contenido y proporciona evidencias de
que las politicas y procedimientos de control se han puesto en operacion.

d. Observar las actividades y operaciones de la entidad: el auditor debe
observar al personal del cliente en la preparacion y realizacion de sus
actividades normales de contabilidad y control, esto permite entender mejor
las politicas y procedimientos que se han puesto en operacion. La
observacion puede combinarse con el analisis de operaciones donde se
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escoge como se inicia un tipo de operacién y rastrearlo por todo el proceso
de contabilidad.

Para el conocimiento de la estructura de control interno un método comun de
documentacion es preparar cuestionarios de control interno y diagramas de flujo
este ultimo para demostrar el disefio de las pruebas de controles y las pruebas
sustantivas de operaciones de procedimientos de auditoria. El flujograma
(diagrama de flujo) es una representacion simbodlica de los documentos del
cliente. Mientras que los cuestionarios son de mucha ayuda para identificar
procedimientos necesarios que no han sido implantados y algunos que sean
deficientes, otra ventaja de los cuestionarios es que tienen la capacidad de cubrir
ampliamente cada area de auditoria con bastante rapidez al principio de la
auditoria.

Por otra parte existen narrativas de controles el cual resulta ideal para empresas
pequenas. Este método es muy simple y resulta por lo tanto flexible para aquel
que lo redacte pueda adaptarlo facilmente a cualquier situacion de la empresa. Sin
embargo a la medida que aumenta de tamafio es dificil de controlar. Otra
desventaja es que el auditor posee poca aptitud para la escritura, una mala
palabra y puede interpretarse de otra manera.

3.7.7 Disenar un plan global de la auditoria y un programa de auditoria

Después de haber considerado los seis pasos antes descritos en el proceso de la
auditoria, los cuales son para ayudar al auditor a elaborar una planeacién de
auditoria eficaz y eficiente, y en el cual se concrete el programa de auditoria.

El auditor usa toda la informacion recabada del cliente para determinar la
estrategia de auditoria y planear el trabajo. Cuando hace juicios preliminares sobre
la importancia y evalua el riesgo de representaciones erréneas importantes de
cada una de las cuentas o grupo de cuentas. Esos juicios y evaluaciones
constituyen la base para que el auditor determine la naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos de auditoria adecuados a cada cuenta o grupo de
cuentas, que a su juicio reduciran mas eficientemente a un bajo nivel el riesgo de
que se omita modificar la opinion cuando los estados financieros estén
distorsionados en forma significativa.

El plan contiene los aspectos relacionados para la realizacion de la auditoria como
las actividades que se van a realizar, el personal de auditoria que las realizara, los
tiempos, los objetivos de la auditoria, la estrategia de la auditoria, las areas y
puntos mas relevantes que seran auditados de acuerdo a su experiencia, habilidad
y conocimientos sobre el tema.

En el programa de auditoria se describe detalladamente y en forma grafica el plan

de trabajo, es decir, todas las etapas y eventos que deben llevarse a cabo,
contiene la descripcion detallada de las tareas y actividades que deben realizar en
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cada una de las etapas de la evaluacion, de las herramientas, instrumentos y
métodos de evaluaciéon que se van a utilizar,

La estrategia de auditoria inicialmente debe ser revisada y modificada en el
transcurso del trabajo si fuera necesario debido a la nueva informacion que se
obtiene.

3.7.8 Aplicar pruebas y otros procedimientos de auditoria

El siguiente paso después de la planificacién de la auditoria es su ejecucion, la
cual esta determinada por los requerimientos estimados en la etapa de
planeacion, por lo tanto, se debera realizar las acciones programadas de acuerdo
a los tiempos y recursos que les corresponde utilizar, con el propdsito de alcanzar
el objetivo de auditoria.

Por lo que el auditor obtiene, evalua y documenta evidencia, ya sea mediante la
recopilacion y analisis de la informacion, la observacion y las pruebas (sustantivas,
de cumplimiento o doble propdsito) o bien otros procedimientos de auditoria que
se hayan disefiado previamente.

Una vez realizadas las actividades disefiadas en el programa de trabajo, se
identifican las posibles desviaciones y se anotan las situaciones encontradas, las
causas que la originaron y las posibles soluciones, para luego ser plasmadas en el
documento de desviaciones encontradas, el cual puede elaborarse en el momento
de detectar la deficiencia o cuando lo considere necesario. Posteriormente el
auditor debe comentar las desviaciones encontradas con las personas que estan
involucradas directamente en ellas.

El auditor debe preparar el legajo de papeles de trabajo para soportar las
observaciones encontradas cuando asi se lo requieran. Asimismo conservarlos
con el proposito de evidenciar el trabajo de auditoria realizado.

3.7.9 Formular y preparar el dictamen del auditor y comunicar las
desviaciones de control interno

El resultado final de la auditoria después de haber realizado toda la metodologia
descrita anteriormente, es emitir el dictamen el cual contiene la opinién del
auditor; en donde el auditor evalua los resultados finales, su importancia relativa
en los estados financieros, revisa la presentacion y las revelaciones para
posteriormente emitir el dictamen de auditoria.

El auditor prepara el documento final que contiene las observaciones encontradas
en el proceso de auditoria sobre las deficiencias de control interno, con el objeto
de que los resultados sean comunicados a la gerencia. Es aconsejable que se
prepare este documento en borrador y sea discutido con los auditados para
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obtener su opinion, con el objeto de que las conozcan y tomen medidas
correctivas al respecto.

Estos ultimos pasos se amplian en los siguientes puntos por su importancia y para
mayor comprension.

3.8 Informe de la auditoria

El resultado final del trabajo de auditoria se resume en el informe que se presenta
a la administracion de la empresa para su discusion y aprobacion. Por lo tanto,
cada trabajo de auditoria debe concluirse con la emision de un informe.

Al comunicar los resultados de la auditoria se debe:

e Emitir un preliminar del informe por escrito y firmado al terminar la auditoria.

e Discutir las conclusiones y recomendaciones con la administracion antes de
emitir el informe final.

e El informe debe presentar el propdsito, alcance, resultados del trabajo de
auditoria y la opinién del auditor.

Para el caso que nos compete, el informe puede ser emitido conjuntamente con
una auditoria de estados financieros o bien por separado como un trabajo de
proposito especial.

La NIA 800 indica que antes de iniciar un trabajo de auditoria con propdsito
especial, el auditor debera asegurarse que hay acuerdo con el cliente sobre la
naturaleza del trabajo, y la forma y contenido del dictamen que sera emitido.

Por otra parte también nos indica que el auditor necesitara una clara comprension
del propdésito para el que se usara la informacion sobre la cual se dictaminara y
quiénes la usaran.

El informe emitido para un solo componente de los estados financieros debera
observar lo siguiente:

e EI auditor deberia de informar al cliente que el dictamen sobre un
componente de los estados financieros no debera acompafar los estados
financieros de la compaiia.

e EI dictamen deberia incluir una declaracion que indica la base de
contabilizacién del componente de los estados financieros a ser examinado
y si se encuentra de acuerdo a dicha base.

e EIl auditor deberia prestar atencién al dictamen de los estados financieros
en conjunto, si la opinion fue adversa o una abstencion de opinion, ya que
éste beberia dictaminar sobre un componente de los estados financieros
sblo si éstos no son tan grandes como para constituir una porcion
importante de los mismos.
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3.8.1 Propésito del informe

El informe de auditoria cumple funciones altamente importantes, tanto para el
auditor como para la administracion, ya que su objetivo es presentar por escrito el
resultado final de toda la evaluacion, como evidencia del trabajo realizado el cual
debe ser claro y sencillo.

El propésito del informe de auditoria es revelar lo siguiente:

e Dar una breve explicacion del trabajo desarrollado.

¢ Identificar las areas débiles encontradas.

e |dentificar las deficiencias en los procedimientos de control.

¢ Incluir los comentarios o justificaciones del personal involucrado.

e Presenta las recomendaciones que tienden a mejorar las situaciones
encontradas.

El informe es fundamental, ya que contiene el trabajo del auditor y es lo unico que
el publico conoce del mismo y ademas sirve para la toma de decisiones
financieras y operativas del negocio.

3.8.2 Contenido del informe de auditoria
El informe del Contador Publico y Auditor debera incluir:

e Eldictamen del Contador Publico y Auditor.
e Los estados financieros basicos de la empresa auditada.
e Las notas a los estados financieros.

El informe de auditoria debe ser claro, conciso y facil de seguir. Debe evitarse los
parrafos largos y complicados, asi como las frases elegantes. Algunos términos
técnicos son necesariamente utilizados, pero se debe hacer un esfuerzo por
utilizar un lenguaje comercial en lugar de términos técnico-contables.

Se debe evitar al maximo los errores ortograficos, gramaticales y de redaccion, por
lo que son necesarias las rigurosas verificaciones.

Para el caso que nos compete, ya que unicamente se auditara la relacion de un
rubro o cuenta especifica de los estados financieros, el contenido del informe sera
el siguiente:

e Eldictamen del Contador Publico y Auditor
Segun la Norma Internacional de Auditoria No. 800, El Dictamen del Auditor sobre
Compromisos de Auditoria con Propésito Especial, denominado Dictamenes sobre

un Componente de los estados financieros, “deberia incluir una declaracién que
indique la base de contabilizacion de acuerdo a la cual se presenta el
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componente, o que se refiera a un convenio que especifique la base. La opinién
deberia declarar si el componente esta preparado, respecto de todo lo importante,
de acuerdo con la base de contabilizacion identificada”.

De acuerdo al parrafo precedente se debera determinar la base para la
contabilizacién del rubro de sueldos y salarios y de acuerdo a ésta establecer si
se ha preparado correctamente o no dicho rubro para emitir nuestra opinion.

3.9 Comunicacién con la gerencia

El auditor debera comunicar a las personas involucradas los asuntos de auditoria
que considere relevantes de forma oportuna. Con el fin de que las conozcan,
acepten, aclaren, complementen y modifiquen con pruebas. El auditor no debe
presentar el informe de auditoria y la carta de observaciones sin antes haberlas
discutido con las personas responsables de la operacion.

Es de gran ayuda para el auditor comentar las desviaciones encontradas ya que
pueden ser ampliadas, modificadas o bien reafirmarlas, también ayudara a brindar
las posibles soluciones.

El propdsito de comunicar las deficiencias significativas es ayudar a la

administracién para mejorar el desempefio del negocio y las sugerencias que se
dan son para desarrollar las operaciones eficientemente.
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CAPITULO IV
PROGRAMA DE AUDITORIA
4.1 Definicion

El programa de auditoria es basicamente el conjunto de instrucciones de forma
ordenada donde se incluira el alcance, naturaleza y oportunidad de los
procedimientos de auditoria que han de emplearse, como un medio de control y
registro de la ejecucion del trabajo de auditoria.

También se define de la siguiente forma “es el plan detallado a través del cual se
obtiene evidencia justificada o contradictoria de las distintas afirmaciones de los
estados financieros.” (5:321)

Otra definicion de programa de trabajo “es la representacion escrita de los
objetivos de auditoria que se persiguen y los procedimientos de auditoria que
deben aplicarse segun las circunstancias especificas de la entidad a auditar. En
resumen el programa define lo que debe hacerse, como y porque hacerlo.” (4:27)

Segun las Normas Internacionales de Auditoria en su glosario de términos define
al programa de auditoria como “el programa que expone la naturaleza,
oportunidad y extension de los procedimientos de auditoria planeados que se
requieren para implementar el plan total de auditoria. El programa de auditoria
sirve como un conjunto de instrucciones a los auxiliares involucrados en la
auditoria y como un medio para controlar la apropiada ejecucién del trabajo.”
(11:188)

Para que el auditor obtenga la evidencia suficiente y establecer la base de su
opinibn debe de emplear técnicas de auditoria como por ejemplo, la revision,
observacion, investigacion, confirmacion, comparacion, inspeccion, etc. Mismas
que seran ampliadas posteriormente.

4.2 Objetivos
Los objetivos del programa de auditoria son:

a) Ayudar a desarrollar el trabajo de auditoria con procesos especificos para
alcanzar los objetivos planteados.

b) Sirve de guia en la aplicaciéon de los procedimientos de auditoria y en la
recoleccion de evidencia.

c) Asegura la aplicacién de los procedimientos minimos, para alcanzar el grado
de confianza en cada cuenta o grupo de cuentas.

d) Deja evidencia del cumplimiento de pruebas segun lo planeado.

e) Sirven de base para coordinar, supervisar y controlar el trabajo de auditoria.



4.3 Importancia

Sin una buena programacion del trabajo de auditoria, no es posible una buena
ejecucion y revision del trabajo. Siendo entonces el éxito en la ejecucion una
programacion adecuada y bien disefiada.

a) Promueve la aplicacion de las técnicas y procedimientos minimos necesarios.

b) Permite controlar actividades y establecer responsabilidades.

c) Constituye una metodologia para la aplicacion de las técnicas y los
procedimientos de auditoria.

d) Orientan al auditor para obtener la evidencia suficiente y competente.

e) Ahorra tiempo a los auditores.

44 Técnicas y procedimientos

El programa de auditoria debe orientarse a satisfacer las necesidades especificas
de cada trabajo. Por lo que es preferible que la programacién se realice a nivel de
cada rubro, conjunto de cuentas o subcuentas.

Las técnicas y procedimientos de auditoria son el medio para la obtencion de
evidencia suficiente, competente y pertinente.

Las técnicas y procesos especificos que seran utilizados en la auditoria de
sueldos y salarios se refieren a las habilidades, practicas, destrezas y pericias que
tiene el auditor para ejecutar el examen de auditoria, mientras que los procesos se
refieren a las etapas, tareas y actividades que sigue el auditor para llevar a cabo el
examen. Por otro lado los métodos y procedimientos especificos que seran
utilizados son las guias de trabajo, rutinas, experiencias y conocimientos que el
auditor sigue para realizar la evaluacion.

Para la seleccion de las técnicas y procedimientos de auditoria se debe tomar en
cuenta lo siguiente:

e Elalcance del trabajo

e Los objetivos del trabajo

e La magnitud y complejidad del area que se examina
e La oportunidad de su aplicacion

e Las limitaciones inherentes
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4.4.1 Técnicas de auditoria

Las siguientes técnicas de auditoria ayudaran al auditor a realizar su trabajo:

a) Examen: Consiste en analizar la informacién como evaluar los registros,
planes, programas, controles y todos los demas aspectos que afectan el
control y la administracion de una empresa o areas. Con esta técnica se
comprueba hechos, se verifican la forma de ejecutar un proceso, se evalua
la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos de trabajo, se verifica

el resultado de una transaccion y otros.

b) La inspeccion: Por medio de la inspeccion se evalua la eficiencia y eficacia
de las operaciones para el buen funcionamiento de la empresa, es decir,

se examina la forma como se desarrollan las actividades de un area.

c) Confirmacién: Esta técnica es de mucha ayuda para el auditor ya que da

credibilidad de los hechos o datos obtenidos en la revision.

d) Comparacion: Mediante la comparaciéon de informacion se pueden
encontrar similitudes o diferencias en las areas evaluadas y dara como
resultado que los datos obtenidos sean confiables, veridicos y oportunos.
Por lo que el objetivo de la comparacién es comprobar la similitud vy
veracidad de la informacién comparada, o bien determinar las posibles

desviaciones, errores o deficiencias que existe en la comparacion.

e) Revision documental: Esta es una herramienta de las mas utilizadas en
cualquier auditoria porque avalan los registros de las operaciones y
actividades de una empresa. Es aplicada para verificar que los registros
sean correctos en los resultados financieros y se lleva acabo mediante la
evaluacion vy revision de los registros realizados en las pdlizas de diario,
libros contables y otros documentos. En dicha evaluacion se revisan los
manuales, instructivos, procedimientos, actividades y operaciones, el
registro de resultados, memorandos, actas, normas, politicas, acuerdos y

todos los aspectos formales de la compaiiia.

4.4.2 Métodos y procedimientos de auditoria

A continuacion se listan los métodos y procedimientos de auditoria a seguir para

realizar una evaluacion:

a. Entrevista: Es una de las técnicas mas utilizadas por los auditores ya que a
través de esta se obtiene informacién competente sobre lo que se auditara
y la cual es muy flexible ya que permite conocer mas sobre los puntos que
va ha evaluar y mucha mas informacion. El auditor utiliza una lista de

preguntas que va adaptando conforme recibe la informacion.
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b. Cuestionarios: Los cuestionarios son de mayor utilidad para el auditor por la
razon que de esta manera, obtiene informacién util, que puede clasificar o
interpretar por medio del analisis.

c. Observacion: La observacion permite recopilar informacion necesaria sobre
el comportamiento de las funciones, actividades y operaciones del area
auditada con el propésito de entender, percibir, examinar o analizar lo
relacionado con los eventos que se presentan en el desarrollo de las
actividades de determinada area, con esto le permitira evaluar el
cumplimiento de las operaciones.

d. Muestreo: Consiste en evaluar una porcion representativa de una cuenta o
grupo de cuentas, transacciones y procesamientos que deben ser
revisados. Este ayuda bastante a seleccionar una muestra representativa
del universo a revisar, con el propdsito de obtener la misma informacion o
parecida a la que se obtendria al revisar todo el universo. Sin embargo en
la practica es poco utilizada o bien se aplica en forma limitada, por requerir
amplios conocimientos estadisticos, gran habilidad, experiencia para elegir
el universo y tamafio de la muestra. Por lo que también existe el muestreo
no estadistico, el cual si es aplicado correctamente aporta evidencia
suficiente. Sin embargo el auditor debe tomar las mismas decisiones sea
que aplique el muestreo estadistico o no estadistico: determinar el tamafio
de la muestra, seleccionar la muestra, efectuar las pruebas y evaluar los
resultados. El muestreo no estadistico depende en gran parte del juicio y
tendencia en la seleccidén de la muestra del auditor, por tanto el auditor se
basa en su experiencia, conocimientos y en las necesidades de la
evaluacion.

e. Pruebas de cumplimiento: Estas pruebas son para probar la existencia y
eficacia de las politicas y procedimientos de control establecidos por el
cliente y sirven de apoyo cuando el riesgo de control evaluado es bajo, por
lo tanto, varian dependiendo del riesgo de control evaluado.

f. Procedimientos sustantivos: Son pruebas de auditoria para detectar
deficiencias, errores o desviaciones de importancia relativa en los estados
financieros y buscan verificar la veracidad, exactitud e integridad de los
saldos y transacciones que los componen con el fin de garantizar que la
informacion utilizada por la administracion es segura y confiable. Estos
procedimientos pueden dividirse en dos: pruebas de detalles de
transacciones y saldos y procedimientos analiticos.

e Pruebas de detalles de saldos y transacciones: Estas pruebas son
de saldos finales y la evidencia que se obtiene son de fuentes
independientes del cliente ya que incluye la confirmacion de saldos
por que se consideran muy confiables. Estas pruebas verifican la
existencia de errores e irregularidades monetarias.
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e Procedimientos analiticos: Estos son muy importantes en el proceso
de auditoria y consisten en la realizacién de evaluaciones de la
informacion financiera y no financiera e implican el uso de
comparaciones y relaciones de montos registrados y de
procedimientos, para determinar si los saldos en cuenta y otros datos
parecen ser razonables.

g. Pruebas de doble propdsito: Son pruebas que proporcionan informacion
inmediata sobre datos tanto de cumplimiento como sustantivos, ya que son
planeadas especificamente para ello. Estas pruebas son disefiadas por el
auditor como su nombre lo indica con el doble propdsito de obtener
informacioén confiable o bien probar el funcionamiento efectivo de un control
clave.

4.5 Formay contenido

Los programas de auditoria deben ser lo mas claro y especificos en cuanto a los
procedimientos a aplicar para recopilar toda la evidencia suficiente de un area o de
toda la auditoria.

Estos deben de incluir como minimo lo siguiente:
a) Objetivos que se espera alcanzar al evaluar el area determinada
b) Procedimientos a aplicar en el analisis o evaluacion del area o cuenta
c) Nombre de la persona que realiza el trabajo
d) Fecha de realizado el trabajo
e) Referencia a papeles de trabajo

46 Aspectos contables, financieros, administrativos, laborales vy
tributarios a considerar en la preparacion del programa de auditoria

Para la elaboracion de programas de auditoria adecuados al rubro de sueldos y
salarios se estudiara los aspectos mas relevantes que el cliente tiene que observar
a efecto de no incurrir en infracciones laborales y tributarias, ademas de errores
contables, financieros y administrativos. A continuacion se detallan los aspectos a
considerar para el disefio adecuado del programa de auditoria:

4.6.1 Aspectos administrativos y financieros

Dentro de los aspectos administrativos o de control a considerar en la elaboracion
del programa de auditoria tenemos los siguientes:

e Autorizacion de transacciones: Toda transaccién debe ser autorizada por
un funcionario responsable, como: la autorizacién de contrataciones, pago
de sueldos, prestaciones laborales, tiempo extra, retenciones vy
deducciones al personal, aumentos salariales, emision de cheques,

63



distribucién de cuentas contables, ajustes a calculos incorrectos de sueldos,
pagos anticipados y pasivos relacionados con las nédminas.

Acceso restringido a los expedientes del personal y los archivos de némina:
Unicamente personal autorizado tiene acceso a los expedientes de
personal asi como al archivo de la ndmina de sueldos y salarios.

Tarjetas de tiempo: Uno de los controles mas eficaces con los que cuenta la
administracién es la utilizacion de relojes marcadores en los cuales cada
uno de los empleados debera de marcar la hora al momento de entrar y
salir de las instalaciones de la empresa, la utilizacion de este equipo
permite a la administracion determinar con exactitud las horas trabajadas
por el empleado, especialmente se facilita la determinacién del tiempo
extra.

Registro del personal: Este documento debera de contener entre otras
informaciones: la fecha de inicio de la relacion laboral, investigaciones del
personal, monto de salario, deducciones autorizadas, evaluaciones del
desempefio, autorizacion de los cambios de salario y terminacion del
empleo. Este sistema permitira conocer las bases para calcular las
remuneraciones al personal y sus deducciones.

Segregacion de funciones: Consiste en que una persona distinta a la que
elabora las nominas de sueldos verifique los calculos de sueldos, horas
extras, comisiones sobre ventas, descuentos judiciales, etc. La utilizacién
de este sistema permite detectar errores en la elaboracion de las néminas
antes de hacer los desembolsos respectivos, por lo que con la segregacion
de funciones permite que las mismas puedan ser corregidas
oportunamente.

Formas y documentos: Para un mejor funcionamiento debera contar con los
siguientes formatos: solicitud de empleo, prueba de empleo, contratos de
trabajo, aviso de aumento salarial, despido del personal, liquidacion de
prestaciones, informes de tiempo y trabajo, tarjetas de tiempo, autorizacion
de pagos especiales, recibos de pago, voucher de cheques, libros de
salarios, reglamento interior de trabajo, formularios de declaraciones de
impuestos retenidos.

Pago de ndmina: La compafia para remunerar a su personal tiene varias
formas de hacerlo las mas comunes son la emisidon de cheques y el
acreditamiento a la cuenta bancaria del empleado, uno de los aspectos
importantes a observar en la emisiéon del cheque es que el mismo este
suscrito al empleado, que se restrinja su cobro para que Unicamente esta
persona pueda cobrar el mismo, es necesario que firme el empleado la
noémina en el renglon que le corresponda o bien que firme un recibo donde
conste el concepto del pago.
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Politicas, procedimientos y controles adecuados: Establecer cuales son las
politicas, procedimientos y controles sobre: contratacion y administracion
del personal, pago de salarios y prestaciones laborales (acumulaciones,
cumplimiento de regulaciones, distribucién contable).

Existencia de personal: Verificar que los receptores de las remuneraciones
efectivamente trabajen y presten sus servicios a la empresa.

Adecuada distribucion contable: Debe existir un adecuado sistema que
permita la correcta distribucion contable de las remuneraciones al personal
con el objeto de reflejar adecuadamente sus estados financieros, los costos
y gastos, asi como las partidas capitalizables.

Forma de pago de comisiones sobre ventas: De acuerdo a las politicas de
la administracion verificar la forma de pago sobre comisiones a los
vendedores, por ejemplo en ciertos casos a los vendedores se les paga una
comisidon por ventas y en otros casos por cobros. Al verificar las
comisiones, es necesario determinar la naturaleza del acuerdo de las
mismas Yy luego probar los calculos con base en el acuerdo (porcentaje de
comision).

Los anticipos en concepto de salario otorgados al trabajador en ningun caso
devengaran intereses. En cuanto a las deudas o pagos en exceso al
trabajador se deben amortizar en un minimo de 5 periodos de pago o bien
si el trabajador voluntariamente lo cancele en un plazo mas corto, es
conveniente que en este ultimo caso dejar constancia por escrito de la
autorizacion del trabajador. Si en dado caso se termina el contrato de
trabajo, el patrono puede hacer la liquidacion definitiva. Es importante
mencionar que la legislacion laboral no regula los préstamos a empleados y
los considera unicamente como anticipos a salarios, pero en dado caso
deben estar debidamente documentados que pueden ser por titulos de
crédito o contrato de préstamos, de lo contrario fiscalmente puede causar
contingencia fiscal en una eventual revision por parte de la SAT, al tipificar
los préstamos no documentados como generadores de rentas presuntas de
conformidad con el articulo 31 de la Ley del ISR, al aplicarle la tasa maxima
activa bancaria vigente durante el periodo de liquidacion definitiva anual.

En cuanto a la bonificacién anual (Decreto 42-92) el periodo que cubre esta
prestacion es del 1 de julio de un afo al 30 de junio del otro. De
conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta la bonificacion debe
provisionarse al cierre del ejercicio fiscal.
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4.6.2

Aspectos contables

Clasificacion y registro correcto de transacciones: Que se utilicen cuentas
correctas en los registros por remuneraciones al personal, que exista un
catalogo de cuentas adecuado, que se registren las transacciones de
noéminas en fechas correctas (oportuno) y en las cantidades correctas.

Contabilizacion de ndmina: Los adeudos al personal, pagos de salarios, los
ajustes a ndéminas, las retenciones y deducciones a los salarios,
acumulaciones de ndmina (pasivo), asi como su distribucion contable
deben calcularse, contabilizarse, clasificarse, concentrarse e informarse con
exactitud y oportunamente.

Contabilizacion de prestaciones laborales: Las prestaciones deben de
contabilizarse correctamente y de acuerdo a las politicas adoptadas por la
administraciéon en cumplimiento de la legislacion laboral o de los términos
del contrato de trabajo. Asimismo el cumplimiento del pago de las mismas.

Contabilizacion correcta de deducciones y retenciones: Todas las
deducciones y retenciones que se efectian a los sueldos y salarios
proceden de acuerdo a la legislacién aplicable (Retencion del 1.S.R. a
asalariados, Cuotas IGSS patronales y laborales). Asimismo la verificacion
del calculo de impuesto y cuotas resultantes, como su oportuno e integro

pago.

El calculo del importe de indemnizacion se realiza tomando como base el
promedio de salarios devengados (ordinarios, extraordinarios y comisiones)
durante los ultimos 6 meses o el tiempo que haya trabajado sino se ha
ajustado dicho término. Asimismo segun las leyes de Aguinaldo y
Bonificacion anual (Bono 14) se debera tomar en cuenta dichos montos en
la proporcion correspondiente a 6 meses de servicios.

Para calcular el salario en concepto de vacaciones que el trabajador debera
recibir luego de haberlas gozado, se tomara como base el promedio de las
remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas durante el ultimo
ano. Y se debera dejar constancia por escrito del otorgamiento de
vacaciones.

Es importante mencionar que para efectos de liquidacion, el calculo de las
vacaciones se debe realizar sobre las siguientes consideraciones:

a. Si se trabaja 5 dias a la semana (de lunes a viernes), se procede a

realizar el calculo sobre 21 dias calendario, porque no se toma en
cuenta el sabado y domingo.
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b. Si se trabaja 6 dias a la semana (de lunes a sabado medio dia), se
procede a realizar el calculo sobre 19.5 dias calendario, porque no
se toma en cuenta el dia domingo.

4.6.3 Aspectos laborales y tributarios

Avisos en cambios del personal, baja y reanudacién: En cumplimiento de
las disposiciones legales si se dan los avisos por cambios, bajas y
reanudacion del personal ante las autoridades correspondientes.

Preparacion y pago de declaraciones de impuestos sobre retenciones a las
remuneraciones del personal: Es responsabilidad de la empresa la
adecuada preparacion y envio oportuno de las declaraciones de impuestos
retenidos a los empleados, la verificacion de los formularios, registro
adecuado de retenciones de impuestos (ISR, cuota IGSS).

Aspectos a considerar para los calculos de las retenciones de ISR e IGSS:

A) Retener el impuesto sobre la renta a los asalariados en relacion de
dependencia que perciban mas de Q 36,000.00 al afio en concepto de
salarios, sueldos, comisiones, y otros gastos de representacion cuando no
deban ser comprobados, bonificaciones incluida la del Decreto Numero 78-
89 del Congreso y otras remuneraciones similares, de acuerdo a la tabla
detallada en el Capitulo Il punto 2.1.3.6 inciso h).

B) Para el calculo de las cuotas IGSS laboral (4.83%) y patronal (10.67%)
se debe de considerar que las siguientes remuneraciones no estan afectas
a dicha retencion:

e Indemnizacién por terminacion del contrato

e Vacaciones por terminacién del contrato

e Aguinaldo

e Bonificacion anual y

e Bonificacion incentivo

Emisién y requisitos de los contratos de trabajo: Es obligacion de la
empresa celebrar contrato de trabajo con cada uno de sus empleados,
dicho contrato de trabajo se debe emitir en tres ejemplares, uno para cada
una de las partes y otro que el patrono debe hacer llegar a la Direccion
General de Trabajo, 15 dias después de su celebracién, modificacion o
novacion.

La falta de contrato o la omision de alguno de los requisitos es
responsabilidad del patrono y si éste no se muestra cuando sea requerido
por autoridad competente, debera presumirse, salvo prueba en contrario
como verdaderas las declaraciones de trabajo afirmadas por el trabajador.
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El contenido de los contratos de trabajo (1: Articulo 29):

a.

b.
C.

Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y
vecindad de los contratantes;

Fecha de la iniciacion de la relacion de trabajo;

La indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o
la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las
caracteristicas y las condiciones de trabajo;

El o los lugares donde deberia prestarse los servicios o ejecutarse la
obra;

La designacion precisa del lugar donde viva el trabajador cuando se
le contrata para prestar sus servicios o ejecutar una obra en lugar
distinto de aquel donde viva habitualmente;

La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido
o para la ejecucion de obra determinada;

El tiempo de jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse;

El salario, beneficio, comisiéon o participacién que debe recibir el
trabajador; su calculo, la forma, periodo y lugar de pago;

Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes;

El lugar y la fecha de celebracion del contrato; y

Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que no
sepan o no puedan firmar, y el numero de sus cédulas de vecindad.

Se da por terminado el contrato de trabajo cuando una de las dos partes le
pone fin a la relacién laboral y puede ocurrir por las razones siguientes:

a) Por voluntad de una de las partes: Esta puede ser por despido del

patrono o renuncia del trabajador. El patrono puede despedir a un
empleado por cualquier causa que no implique faltas por parte del
trabajador, sin embargo en este caso esta obligado a pagar la
indemnizacion por tiempo de servicio equivalente a 1 mes de salario
por cada afo, en forma proporcional al plazo trabajado.

En caso el trabajador renunciare o da por concluido el contrato por
tiempo indeterminado sin justificacién o atendiendo unicamente a su
propia voluntad, debera dar aviso previo al patrono de acuerdo a la
forma establecida en el contrato o en su defecto de conformidad con
las siguientes reglas:

Tiempo de servicio continuo Aviso anticipadamente
Antes de 6 meses 1 semana

De 6 meses a menos de 1 afio 10 dias

De 1 ano a menos de 5 anos 2 semanas

De 5 anos en adelante 1 mes

Los avisos se deben dar por escrito.

68



b) Por mutuo consentimiento: Voluntariamente el trabajador y el patrono
ponen fin a la relacion laboral, sin imputarse causa alguna.

c) Por causa imputable a la otra: Despido directo con justa causa. La
causas justas que facultan al patrono a despedir al empleado se
describieron en capitulo Il en el tema Derechos del patrono. Cabe
mencionar que en todos los casos contenidos en este tema, se debe
dar aviso al Ministerio de Trabajo de las faltas o falta cometida por el
trabajador para que se justifigue posteriormente por parte del
patrono el despido.

d) Por disposicion de la ley: Quiebra de la empresa o muerte del
patrono.

En los descansos pre y post-natal, enfermedad, los riesgos profesionales
acaecidos y demas riesgos sociales que produzcan incapacidad temporal,
si el trabajador esta protegido por el IGSS, el patrono debe pagar
Unicamente las cuotas que ordenen los reglamentos emitidos por el
Instituto. En caso el trabajador no este protegido o si la responsabilidad del
patrono no esta fijada en otra disposicion legal, la unica obligacion es de
conceder licencia al trabajador hasta su recuperacion pero atendiendo las
siguientes reglas:

a) Sitrabajo mas de 2 meses y menos de 6 meses se pagara 2 salario
durante 1 mes.

b) Sitrabajé de 6 o0 mas meses y menos de 9 meses se debera pagar 2
salario durante 2 meses.

c) Luego de trabajar 9 o mas meses se pagara ' salario durante 3
meses.

El patrono no debera despedir sin justa causa al empleado durante las
licencias o descansos con o sin goce de salario, enfermedad, descansos
pre y post-natal, prisidn preventiva, arresto menor contra el trabajador a
menos que justifique el despido lo puede hacer en cualquier momento.

Si el patrono no prueba la justa causa en que se fundoé el despido debera
pagar al trabajador:

a) Laindemnizacion que le corresponde

b) Por danos y perjuicios, los salarios que el trabajador dejo de percibir
desde el momento del despido hasta el pago de su indemnizacion
(lamados comunmente salarios caidos) hasta por un maximo de 12
meses de salario y costas judiciales.

Asi como también el patrono debera pagar la indemnizacién
correspondiente al trabajador cuando lo despida por causa de enfermedad
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o invalidez permanente o vejez, y éste no se encuentre protegido por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

La indemnizacion a que goza el trabajador cuando es despedido equivale a
1 mes de salario por cada afio trabajado o bien en forma proporcional al
plazo trabajado.

El tiempo de servicio no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,
licencias, huelga legal y otras causas que suspenden y no terminan el
contrato de trabajo.

Al momento de cesar la relacion laboral por cualquier causa, el patrono
debe dar al trabajador un documento (finiquito laboral) que contenga:

a) La fecha de inicio y terminacién del trabajo.

b) La clase de trabajo que desemperio.

c) El salario ordinario y extraordinario devengado en el ultimo periodo
de pago.

Y si el trabajador lo requiere también contendra:

d) La manera como trabajo; y

e) Las causas de la culminacion del contrato.

Las ventajas econdmicas que se otorguen a los trabajadores, salvo pacto
en contrario, deben entenderse que constituyen el 30% del importe total del
salario devengado.

Cabe mencionar que de acuerdo al criterio que en forma verbal se obtuvo
de la Inspeccion General de Trabajo, representan ventajas econdmicas al
trabajador todas aquellas remuneraciones o prestaciones adicionales al
sueldo, que cuando el trabajador o empleado deja de laborar en la empresa
se ve perjudicado por el hecho de no recibirlas.

El salario minimo para actividades no agricolas es de Q 48.50 por una
jornada diaria ordinaria de trabajo.

El horario extraordinario de conformidad con el articulo 121 del Codigo de
Trabajo, el trabajo que se efectue fuera de la jornada ordinaria de trabajo o
que exceda del limite inferior que contractualmente se pacten, constituye
jornada extraordinaria de trabajo y debe ser remunerada por lo menos con
un 50% mas de los salarios ordinarios.

El trabajador tiene derecho a gozar de 1 dia de descanso remunerado
después de cada semana de trabajo, asi como los dias de asueto son
remunerados los cuales se detallaron en el capitulo Il, éstos se computaran
como trabajo extraordinario.
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El trabajador tiene derecho a gozar un periodo de vacaciones remuneradas
después de cada afio de trabajo y la duracién minima es de 15 dias habiles
y las cuales se deben gozar sin interrupciones aunque se podran dividir en
2 partes como maximo.

Para tener derecho a vacaciones debera tener un minimo de 150 dias
trabajados en el afo. Las vacaciones no son compensables en dinero a
menos que el trabajador no las haya gozado por terminacion de la relacion
laboral, entonces se pagaran en forma proporcional al tiempo de servicio.

El patrono debera otorgar al trabajador en concepto de aguinaldo el
equivalente al 100% del sueldo ordinario mensual por 1 afio de servicios o
bien la parte proporcional correspondiente. Se debe dejar constancia por
escrito del pago del mismo.

Se otorgara al trabajador en concepto de Bonificacién anual el equivalente
al 100% del salario ordinario devengado en 1 mes, también se dejara
constancia escrita del otorgamiento del mismo.

En cuanto al tratamiento fiscal del aguinaldo y bonificaciéon anual pagado es
deducible del impuesto sobre la renta no importando que sea mas del 100%
para el patrono.

La madre trabajadora gozara de un descanso remunerado del 100% de su
salario durante los 30 dias antes del alumbramiento y los 54 dias después,
estos se podran acumular para que la madre pueda gozar de 84 dias de
descanso. Podra abandonar el trabajo al presentar certificado médico en
que conste el parto. Asimismo el patrono tiene que pagarle su salario salvo
que esté protegida por el IGSS.

Se establece que el patrono no podra despedir a las trabajadoras
embarazadas o en periodo de lactancia, salvo por causa justificada, en este
caso el patrono debe gestionar el despido ante los tribunales de trabajo y
debera comprobar la falta y no lo podra hacer efectivo hasta no tener la
autorizacion por escrito del tribunal.

La mujer trabajadora podra disponer en época de lactancia de media hora
dos veces al dia durante sus labores para poder alimentar a su hijo.
Asimismo podra acumular las dos medias horas entrando una hora después
del inicio de labores o salir una hora antes de que ésta finalice, dicha hora
sera remunerada y el incumplimiento dara lugar a una sancion para el
patrono. Este periodo se computara a partir del inicio de labores y hasta 10
meses despueés, salvo prescripcion médica ésta deba prolongarse.

El patrono debera pagar en concepto de bonificacion incentivo como
minimo Q250.00 al mes. Esta bonificacion no esta sujeta al pago de cuotas
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patronales ni laborales IGSS, IRTRA e INTECAP, también no se debe
tomar para el calculo de indemnizacion ni aguinaldos. Cabe mencionar que
de conformidad con el articulo 2 del Decreto No. 78-89, la bonificacién que
establecen las reformas a este decreto, forma parte para el calculo del
séptimo dia.

El tratamiento fiscal de la bonificacion incentivo, de conformidad con el
articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, forma parte de la renta
neta del trabajador, desde este punto de vista a nuestro criterio la
bonificacion incentivo esta afecta al ISR, por disposicion de la propia ley.
Obligaciones formales:

a)

Si tiene 10 o mas trabajadores en forma permanentemente contar
con el libro de salarios autorizado y sellado por el Ministerio de
Trabajo. Si cuenta con 3 a 9 empleados debera llevar un libro de
planillas.

Se debera separar los pagos por tiempo ordinario y extraordinario, en

el

libro de salarios, ademas es necesario identificar claramente lo

correspondiente a la bonificacion establecida por el decreto 78-89,
reformado por los decretos 7-2000 y 37-2001 del Congreso de la
Republica, con el fin de evitar reparos por parte de los inspectores de
Seguridad Social.

b)

d)

Enviar dentro de los 2 primeros meses de cada afo al Departamento
de Estadistica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social un informe
anual, el cual incluye salarios pagados por jornadas, horas
trabajadas, aguinaldos, otras remuneraciones, datos generales de
los empleados y del trabajo que desempefian. El incumplimiento de
esta disposicion esta sancionado con una multa que oscila entre dos
y diez salarios mensuales minimos.

Elaborar el Reglamento Interior de Trabajo, el patrono que ocupe
permanentemente 10 o mas trabajadores, con el objeto de precisar
y regular las normas a las que estan sujetas obligadamente los
trabajadores.

Debe ser aprobado por la Inspeccion General de Trabajo y debe ser
puesto en conocimiento de los trabajadores 15 dias antes de entrar
en vigor.

De conformidad con el Acuerdo Numero 1118 del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Reglamento sobre Recaudacion
de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social, todo patrono
declarado formalmente inscrito esta obligado a presentar cada mes,
en el lugar que designe el Instituto la Planilla de Seguridad Social,
del mes inmediato anterior y a pagar simultaneamente el monto total
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de cuotas patronales y laborales, el cual debe efectuarse dentro de
los 20 primeros dias del mes siguiente al que correspondan. Si
tuvieran mas de un centro de trabajo deberan presentar una planilla
por cada uno de ellos.

En caso no se efectue el pago en el plazo establecido, debe pagar un
recargo por mora del 5% sobre el importe dejado de pagar, mas los
intereses que correspondan y se calculan tomando el promedio
ponderado de las tasas de interés activas de los bancos del sistema.

Cuando el patrono no cumple con el pago de cuotas IGSS en el
plazo establecido o a criterio de las autoridades del Instituto las
pagadas en forma incompleta, procede a emitir una liquidacion de
oficio, incluyendo las cuotas dejadas de pagar mas un recargo del
5% que no puede ser mayor de Q 3,000.00, sin perjuicio de los
intereses. La emisién de la liquidacién de oficio no exime al patrono
de presentar las planillas.

Todas las liquidaciones las notificara el Instituto al patrono a través
de una Nota de Cargo, concediendo un plazo no mayor de 15 dias
habiles para que efectue el pago o impugne la liquidacién. Si el
patrono no pago o impugna la liquidacion queda firme y se podra
iniciar el procedimiento econémico-coactivo.

El Gerente del Instituto tiene la facultad de conceder a los patronos
morosos hasta 12 meses para el pago de cuotas IGSS atrasadas si
ésta es menor de Q 75,000.00 y 18 meses si es mayor de esa suma
a través de un convenio de pago.

De conformidad con la Ley de Arbitrio de Ornato Municipal, Decreto
Numero 121-96 del Congreso de la Republica, todos los patronos
estan obligados a retener del salario, en el mes de enero de cada
afno, de sus trabajadores el valor correspondiente al Boleto de
Ornato y enterarlo dentro de los 15 dias siguientes a la Municipalidad
correspondiente. El valor a retener oscila entre Q 4.00 y Q 150.00,
segun el monto del salario devengado. El incumplimiento de esta
disposicidn es sancionado con multa entre el 50% y el 100% de los
valores no retenidos o enterados.

El tratamiento fiscal de las indemnizaciones en cuanto a las deducciones
son alternativas para el patrono de optar al gasto las indemnizaciones
efectivamente pagadas o bien la imputacién a la reserva que se constituya
hasta el 8.33% de total de las remuneraciones al afo. Si la reserva
acumulada no alcanza para cubrir el pago de las indemnizaciones, la
diferencia también sera deducible. El articulo 15 del Reglamento de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, también sehala que una vez elegido el
método directo o de reserva, solo puede ser cambiado con autorizacion de
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la SAT y si se autoriza el cambio éste tendra efecto en el periodo de
liquidacion definitiva anual inmediato siguiente a aquel de su autorizacion.

Enterar las sumas retenidas mediante declaracion jurada, en los bancos del
sistema dentro de los 10 primeros dias habiles del mes siguiente a aquel en
que se efectuo la retencion.

Son deducibles del impuesto sobre la renta los sueldos y salarios,
bonificaciones, comisiones, gratificaciones, dietas, aguinaldos anuales
otorgados a todos los empleados y establecidos por ley, asi como cualquier
otra remuneracién por servicios efectivamente prestados al contribuyente
por empleados. Estos deberan ser comprobados que pertenecen a trabajos
realmente desempefados y necesarios para la renta. También es deducible
del impuesto las cuotas IGSS, IRTRA e INTECAP, las indemnizaciones
pagadas por terminacion de la relacion laboral o las reservas hasta el limite
del 8.33% del total de las remuneraciones anuales.

El trabajador que se encuentre empleado en relacion de dependencia
debera presentar ante el patrono una declaracién jurada al inicio de sus
actividades laborales exclusivamente por los ingresos que perciba de dicho
trabajo.

El patrono debera presentar una declaracion jurada anual que contenga la
conciliacién de las retenciones efectuadas a los empleados y los salarios
pagados durante el afio anterior a mas tardar el 31 de marzo de cada afo,
sino se presenta se aplicara sancién segun lo establecido en el Cddigo
Tributario o Cédigo Penal.

Es obligacion del patrono devolver a sus empleados lo retenido en exceso
por concepto de Impuesto sobre la Renta, dicha devolucién se comprueba
por medio de la declaracion jurada anual, se debera devolver la suma
retenida al empleado correspondiente, entre el 1 de enero y el 14 de febrero
de cada ano, e informar a la Superintendencia de Administracion Tributaria
en detalle y por cada asalariado antes del vencimiento para la presentacion
de la declaracion jurada anual en formulario especifico.

Lo devuelto al empleado sera descontado al contribuyente, del monto que
les corresponda pagar por concepto de las retenciones del mismo mes o de
los siguientes, hasta reunir el valor de la suma devuelta al empleado.

El patrono queda obligado a entregar una constancia de retencion del
impuesto al empleado dentro de los 20 dias habiles después de efectuado
el pago, sino la entrega se genera una multa del 10% del monto retenido.
Sin embargo esta puede ser reemplazada por la copia del cheque voucher
o boleta de liquidacion del pago. El empleado tiene un plazo de 45 dias
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luego de efectuada la retenciéon para informar que no le fue entregada la
constancia de la retencion practicada.

4.7 Oportunidad del trabajo

El programa de trabajo debe desarrollar los procedimientos de auditoria a aplicar
en forma oportuna, con el propdsito de obtener el mayor beneficio posible. La
oportunidad del trabajo dependera de los siguientes aspectos.

a) La materialidad de los saldos

b) Laimportancia relativa de la transaccion

c) Elriesgo maximo que se correria si no se evalua un saldo
d) La naturaleza del saldo

Asimismo el criterio del auditor es el que determina la oportunidad en que deben
aplicarse los procedimientos de auditoria. Ya que muchos procedimientos no es
conveniente que se realicen en las fechas de los estados financieros, debido a que
algunos son mas utiles en fechas anteriores o bien en fechas posteriores a los
mismos.

4.8 Modificacion y aprobacién del programa de auditoria

El programa de auditoria habra de modificarse en el transcurso del desarrollo del
trabajo para ajustarse a la revision, debido a que usualmente no se obtiene toda
la informacién en la etapa preparatoria. El auditor se basa en su experiencia en
empresas similares para determinar la naturaleza, distribucion del personal y
alcance de los procedimientos de acuerdo al tamafio y complejidad de la empresa.

Los programas de trabajo son flexibles debido a que en el desarrollo del trabajo
pueden ocurrir variantes o eventualidades (cambio o ampliacion de obijetivos,
alcance y oportunidad de las pruebas, cambios en politicas propias de la entidad)
que induzcan al auditor a cambiar la programacion previa.

El jefe de auditoria es quien aprueba el programa de auditoria luego de revisarlo y
de acuerdo al grado de avance del trabajo.

4.9 Papales de trabajo (11: NIA 230)

4.9.1 Definicion

Son el conjunto de documentos, registros, cédulas y archivos donde el auditor
guarda el registro de la informacion recopilada y cuya informacion sirve para

apoyar el informe de auditoria. También incluye los procedimientos aplicados, las
pruebas realizadas y las conclusiones del examen.
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4.9.2 Objetivos

Dejar evidencia de las pruebas aplicadas y los hallazgos encontrados.
Respaldar las opiniones del auditor contenidas en el informe de auditoria.
Facilitar el trabajo de la supervision.

Servir de guia en auditorias subsecuentes.

ap oo

4.9.3 Importancia

En toda auditoria es necesario dejar evidencia del trabajo que realiz6 el personal
de auditoria, con el fin de contar con el soporte que le permita avalar y testimoniar
la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos de auditoria. Por todo ello es
importante el registro eficiente de la informacion que se ha recolectado durante la
evaluacioén y le sirve al auditor para sostener las opiniones que se emiten en el
informe.

La documentacion del trabajo de auditoria le permitira al auditor tener un apoyo
para confirmar los hechos y validar la informacién que utilizara como base para
elaborar el informe.

4.9.4 Propiedad de los papeles de trabajo

Los papeles preparados por el auditor durante la evaluacion e incluso los
preparados por el cliente para el auditor son propiedad del auditor. Tienen
derecho el cliente u otra persona de examinar los papeles del auditor unicamente
cuando lo requiera la ley o autoridad competente como evidencia legal.

Cuando finaliza la auditoria, los papeles de trabajo se conservan en las oficinas
del auditor para referencia futura. Y el auditor no debera revelar ninguna
informacion confidencial que haya obtenido en el desarrollo del trabajo como lo
establece las Normas de Etica en cuanto al Secreto Profesional.

4.9.5 Clasificacion de los papeles de trabajo

Cada firma de auditoria o auditor independiente establece el método para preparar
y organizar los papeles de trabajo, pero a continuacion se ilustra la clasificacion
mas comun de papeles:

a) Archivo permanente: El objetivo es recolectar la informacion histérica de la
entidad es decir la informacién que es de interés continuo de un afo a
otro.

b) Archivo corriente o presente: Estos incluyen todos los documentos de
trabajo y que respaldan el informe, por lo que unicamente son los
aplicables al afio que se esta auditando.
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4.9.6 Preparacion de los papeles de trabajo

La preparacion adecuada de los documentos de trabajo para registrar la evidencia
de auditoria es una parte importante, por lo tanto los papeles o cedulas de trabajo
deben contener ciertas caracteristicas:

a) La identificacion de cada papel de trabajo debe contener como minimo
nombre del cliente, periodo cubierto, area que se examina, iniciales del
auditor que lo preparo, la fecha de preparacion y el indice asignado para
identificar el papel de trabajo.

b) Para ayudar a su archivo y organizacidon los papeles deben tener
referencias cruzadas.

c) Los papeles de trabajo deben de resaltar el trabajo realizado por medio de
marcas y son explicadas en la parte final del papel de trabajo o cédula de
marcas.

d) Las conclusiones a las que llegaron sobre el area auditada.
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CAPITULO V
CASO PRACTICO

A Continuacion se presenta el examen del rubro de ndminas de la empresa
Accesorios y Servicios Automotrices, S. A. ubicada en la zona 9 de la ciudad de
Guatemala por el periodo comprendido del 01 de julio al 31 de diciembre de 2005.
Con el objeto de determinar el cumplimiento de las politicas establecidas por la
empresa, la legislacion laboral y tributaria vigente.

La empresa “Accesorios y Servicios Automotrices, S. A.” fue constituida bajo las
leyes de la Republica de Guatemala mediante escritura publica No. 20 con fecha
15 de marzo de 2001, la compafiia se dedica a la importacion, distribucion y venta
de accesorios para automoviles.

La Mision es ofrecer asesoria y accesorios para automoviles para que los clientes
queden satisfechos, siempre con expectativas de innovacion, calidad y un
excelente servicio.

Su Vision es ser la empresa de venta de accesorios de mayor reconocimiento en
el ambito nacional por su liderazgo en asesoria y servicios de calidad, ofreciendo
mayor diversidad de productos y contar con personal altamente calificado y
comprometido con la compaifiia.

La empresa se encuentra organizada por los siguientes departamentos:

Gerencia General

Gerencia de Ventas y Administrativa
Recursos Humanos

Contabilidad

Caja y Cobros

Créditos y Proveedores



La situacién financiera que presenté la empresa al 31 de diciembre de 2005 es la
siguiente:

Accesorios y Servicios Automotrices, 5. A.

Balance General
Al 31 de diciembre de 2005
(Cifras expresadas en Quetzales Q)

Activo

Activo Corriente 2,818 645
Caja y bancos 516,804

Cuentas por cobrar 514,065

Impuestos por cobrar 217,419

Inventario 1,571,367

Activo No Corriente 185,138
Fropiedad, planta y equipo-neto- 136,082

Otros activos 49 055

Suma del Activo: 3,004 783
Pasivo

Pasivo Corriente 1,778 117
Cuentas por pagar 290 640

Otras cuentas por pagar 1,372 377

Frestaciones laborales A 115,099

Pasivo No Corriente 163,172
Indemnizaciones B 153,172

Total pasivo: 1,831 289
Capital 1,073,494
Capital en acciones 5,000

Reserva legal 211,428

Utilidades acumuladas 516,497

Utilidad del ejercicio 340 569

Total patrimonio: 1,073,494
Total pasivo y patrimonio: 3.004.783

Ay B: Ver anexo al estado de resultados.
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Los resultados financieros que presentd la empresa del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2005 son los siguientes:

Accesorios y Servicios Automofrices, S. A.
Estado de Resultados
del 01 de enero al 31 de diciembre de 2005
(Cifras expresadas en Quetzales Q.)

Ingresos

Ventas 5412 363
Senvicios 4 588 675
Total Ingresos 10,002,038
Costo de Ventas 6,001,426
Utilidad Bruta 4,000,612

Gastos de Administracion y Comerciales

Gastos de Personal 2 1,600,356
Gastos Comerciales 1,345 771
Gastos de Administracidn 458 692

3,404,820
Utilidad de Operacidn 595,792

Otros Ingresos y Gastos

Otros ingresos 52 648
Otros Gastos 154 862
Resultado antes de ISR 1 493,578
Impuesto Sobre la Renta 153,009
Utilidad Neta 340,569

1: Ver PT. S Sumaria de Sueldos y Salarios.

2: Este saldo corresponde a un afio, sin embargo para la revision de 6 meses, la
informacion proporcionada por la administracion por el periodo del 1 de julio al 31
de diciembre de 2005 es la siguiente:

80



ANEXO
Accesorios y Servicios Automotrices, S. A.
Anexo al Estado de Resultados

Total de cuentas registradas en nominas en el periodo bajo revision

(Expresadas en quetzales)

LI Descripcion Monto Q
contable
_512010001}Sueldos de Administracion _ _ _ _ ___ _ ___ _____ | __ = 300,253 |
_512010002|Sueldo extraordinario Administracion_ _ _ _ _ _ _ _ _ __ |__ ___ 7,533 |
_512010002|Comisiones _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ __________|-___ 26,508 |
_512010003|Bonificaciones de Administracion_ _ _ _ _ _ _ __ _ ___ _|____ 48,096 |
_512010004|Vacaciones _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ______________]|--__17.2240|
_512010005|Aguinaldo _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _____________|.___ 30,845 |
_512010006|Bonificacion Anual  _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ ___ _______|____ 30,844 |
_512010007Indemnizacion_ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ __________|_.___ 30,845 |
_512010008|Cuotas patronales IGSS Administracion _ _ _ _ _ _ _ __ |__ __ 46,848 |
_512030001|Sueldos de Ventas _ _ _ _ _ _ _ _ ___ __________|____ 86,380 |
_512030002| Sueldo extraordinariode Ventas _ _ _ _ _ _ _ _______|____._ 7,641 |
_512030003|Bonificaciones de Ventas _ _ _ _ _ __ _ ___ _______|____10,626]
_512030004|Vacaciones _ _ _ _ _ _ _ _ ________________J|.____ 4,258 |
_512030005|Aguinaldo _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____ _____________|.____ 7,618 |
_512030006|Bonificacion Anual _ _ _ _ _ _ _ _ ___ __________|_____ 7,618 |
_512030007}Indemnizacion_ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ ___________|.____ 7,618 |
_512030008|Cuotas patronales IGSS Ventas _ _ __ _ ____ _____|____11582]
_512040001|Sueldos Depto. de repuestos _ _ _ _ _ _ _ _ _ ______ _|____ 21,893 |
512040002 Sueldo extraordinario Depto. de repuestos_ _ _ _ _ _ __ |_ ____ 8,329 |
_512040003|Bonificaciones Depto. de repuestos _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ |_____ 2,136 |
_512040004|Vacaciones _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __________J|---__ 1,062 |
_512040005|Aguinaldo _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____________|.____ 1,900 |
_512040006|Bonificacion Anual _ _ _ _ _ _ _ _ ___ __________|_____ 1,900 |
_512040007{Indemnizacion_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ __________|.____ 1,900 |
_512040008| Cuotas patronales IGSS Depto. de Repuestos_ _ _ _ _ _ | _ ___ 2,889 |
_512050001}Sueldos Depto. de Taller _ _ _ _ _ __ _ _ _________|___._ 28,907 |
512050002 Sueldo extraordinario Depto. de taller _ _ _ _ _ _ _ _ __ |_____ 7,566 |
_512050003|Bonificaciones depto. de Taller _ _ _ _ _ _ __ ___ ___ _|_____ 4,318 |
_512050004|Vacaciones _ _ _ _ __ _ _ ________________J|.____ 1,520 |
_512050005|Aguinaldo _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____ ____________|.____ 2,711
_512050006|Bonificacion Anual _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __________|_____ 2,711
_512050007}Indemnizacion_ _ _ _ _ _ _ ___ _____________|.____ 2,711 |
_512050008| Cuotas patronales IGSS depto. De Taller _ _ __ _ _ __ | ____ 4,122 |
_231010001|Vacaciones _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ ____________J.___ 98,740 |
_231010002|Aguinaldo _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _____________.___ (18,343))
_231010003|Bonificacion Anual  _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ __________|_.___ 34,702 |
_231010004}Indemnizacion_ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _____________|_.__133172]
_211080001|Cuotas patronales IGSS porpagar | __ 12722
_211100001|Retenciones IGSS trabajadores _ _ _ _ _ _ _ ___ ___ _|_____ 4,310 |
211100003||Retencion ISR asalariados 3,444
Total 1,097,675
Revelacion:

Se presenta como Anexo el Estado de Resultados de la empresa Accesorios y
Servicios Automotrices, S. A. con el fin de evitar confusiones. Ver PT. S
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El desarrollo de la auditoria, llevara el orden siguiente:

1. indice General de la Auditoria

2. Planeacion de la Auditoria

3. indice de los Papeles de Trabajo
4. Papeles de Trabajo

5. Dictamen.

6. Informe de Hallazgos de Auditoria
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indice de Auditoria

l. Planeacion de la Auditoria
Conocimiento de la Entidad
Estrategia de la Auditoria
Administracion del Trabajo
Carta de Compromiso

Il. Papeles de Trabajo

indice de Papeles de Trabajo

Cédula de Marcas

Ceédula Sumaria

Programa de Auditoria

Evaluacion del Control Interno

Cédula de Deficiencias de Control Interno
Ceédula de Ajustes y Reclasificaciones
Revelaciones Obligatorias

Cédulas de Integracion y Analiticas

lll. Opinién del Auditor Independiente

IV. Anexo de la Relacion de Sueldos y Salarios
V. Notas a la Relacion de Sueldos y Salarios

VI. Informe de Hallazgos de Auditoria
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A. PT: P1 1/9

PLANEACION DE AUDITORIA
f Hecho por : YM Fecha: 06/02/06
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE 2005 Revisado por: RS Fecha: 06/02/06

PLANEACION DE AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS
DE LA EMPRESA ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005

Conocimiento de la Entidad

Antecedentes de la Entidad

La empresa Accesorios y Servicios Automotrices, S. A. se constituyé bajo las
leyes de la Republica de Guatemala mediante escritura de constitucion No. 20 con
fecha 15 de marzo de 2001 autorizada por la Licda. Klellian Xiomara Morales
Utrilla e inscrita en el Registro Mercantil con fecha 22 de marzo de 2001.

Objetivos, finalidad y propésitos de la Entidad

Los objetivos de la empresa difieren de las demas en funcién del propdsito para lo
cual fue creada y consisten en los siguientes:

a) Importar, distribuir y vender accesorios para automoviles con el fin de
obtener recursos econdmicos, los cuales seran distribuidos entres los
inversionistas.

b) Cubrir los pagos a proveedores y acreedores por compras al crédito o bien
por intereses sobre préstamos concedidos.

c) Reinvertir en el crecimiento de la compaiiia.

d) Satisfacer las necesidades del consumidor con productos de calidad y al
mejor precio.

e) Generar fuentes de trabajo para el bienestar socioeconémico del pais.

f) Contribuir al sostenimiento de los servicios publicos mediante la tributacion
de impuestos.

Su actividad principal consiste en venta de pinturas, instalacion de repuestos y
accesorios para vehiculos, importacion de toda clase de productos, para realizar
cualquier otra actividad licita relacionada o no con su objetivo principal que su
organo de administracion decida.

Componentes del Control Interno
De acuerdo al conocimiento preliminar de la empresa y al entendimiento de la

estructura de control interno de la misma, hemos realizado una evaluacién de los
siguientes aspectos:
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Entorno de Control:

La empresa funciona con un total de 28 empleados, siendo su estructura
organizativa en lo que respecta a segregacion de funciones, lo cual se debe al
tiempo que tiene la misma de estar funcionando, naturaleza, volumen vy
complejidad de las operaciones relacionadas con los negocios que desarrolla.

Se divide en los siguientes
departamentos

Gerencia General

Gerencia de Ventas y administrativa

Recursos Humanos
Contabilidad

Caja y cobros

Créditos y proveedores

Sistema Contable:

La empresa Accesorios y Servicios Automotrices, S. A., procesa su contabilidad
con el programa de computo SIDAFI el cual es distribuido por una empresa
nacional, asi como también opera dentro del mismo los controles auxiliares de
bancos, clientes, inventarios, Kardex, néminas, recibos, libros contables y otros.
Con la excepcion de que el manejo del programa por parte del personal no es al
100%. Los registros auxiliares de clientes, inventarios, activos fijos y de
proveedores se llevan en hojas de Excel.

Se ha obtenido conocimiento de las politicas contables referentes al rubro de
sueldos y salarios adoptadas por la entidad, las cuales estan de acuerdo con
normas internacionales de informacién financiera y con la legislacion laboral
vigente en nuestro pais, quedando pendiente de verificar si las mismas se han
continuado aplicando en forma consistente en el periodo objeto de la auditoria. A
continuacién mencionamos las mas importantes:

e Elreconocimiento de sus ingresos y egresos se realiza bajo el método de lo
devengado.

e La empresa calcula las prestaciones laborales tomando como base los
porcentajes establecidos siguientes:
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Prestacion Porcentaje (%)
Vacaciones 4.66
Aguinaldo 8.33
Bonificacion anual (bono 14) 8.33
Indemnizacién 8.33

e Se paga en concepto de horas extras, las horas laboradas por los
empleados después de las 8 horas diarias establecidas por las leyes
laborales, para este calculo se aplica el 1.50% del salario ordinario.

e Concede 15 dias habiles de vacaciones a sus empleados que hayan
laborado 1 afio de servicios continuos.

e La empresa cuenta con un horario comprendido entre las 09:00 a 13:00 y
de 14:00 a las 18:00 horas, de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00
horas del dia.

e Es politica de la empresa conceder una bonificaciéon por productividad a los
empleados que realicen instalaciones de accesorios adquiridos en la
empresa, la cual es contabilizada en la bonificacion decreto 37-2001.

e Se conceden comisiones sobre las ventas realizadas, siendo el porcentaje
a aplicar el 3%.

e Se otorga bonificacion incentivo decreto No. 37-2001 por el monto de
Q 250.00 mensuales a cada empleado.

e La entidad efectua el pago de salarios en forma mensual, sin embargo
otorga un anticipo de sueldo a sus empleados el 15 de cada mes y el cual
es descontado del salario de fin de mes.

e Para el pago de salarios a sus empleados se hace mediante acreditamiento
en cuenta bancaria de cada empleado.

e Al momento de que el empleado recibe su remuneracion por cualquier
concepto esta obligado a firmar un recibo de salarios.

e Para la contratacion de personal la empresa cuenta con formas
preimpresas de solicitud de empleo.

e Los vendedores de la empresa gozan de ventajas econdmicas como el
combustible.

Procedimientos de Control:
Se han implementado procedimientos de control para salvaguardar los

expedientes laborales y ndminas de sueldos, a través de autorizacion de
transacciones y controles fisicos sobre el acceso y utilizacion de mismos.
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El personal al momento de ingresar a las instalaciones de la empresa en el inicio
de la jornada laboral y al momento de la culminacion de la misma debe de marcar
tarjeta de tiempo con el fin de establecer las horas laboradas, su asistencia al
trabajo y horas extras.

Las nominas de sueldos son elaboradas, revisadas y autorizadas por personas
distintas con el fin de determinar posibles errores e irregularidades.

Los aumentos salariales son autorizados unicamente por el Gerente General de la
empresa.

En el caso de personal que se retira y personal temporal se extendera cheque el
cual se suscribe a nombre del empleado y se le consigna la frase NO
NEGOCIABLE con el objeto de reducir riesgos al beneficiario al momento de
extravio o robo.

Leyes, Reglamentos y Otras Normas Aplicables

La empresa observa para su funcionamiento local las leyes laborales que rigen en
la Republica de Guatemala, dentro de las cuales mencionamos las mas
importantes:

e (Cddigo de Trabajo

e Leydel Impuesto Sobre La Renta (ISR)

e (Cdbdigo de Comercio

e (Cddigo Tributario

e Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

e Ley del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada
e Ley del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad

Estructura Organizacional de la Entidad
Para su funcionamiento esta organizada de la manera siguiente:

Nombre Cargo
P. Gamez Gerente General
J. A. Juarez Gerente de Ventas
A. Velasquez Contador General
J. Barrillas Recursos Humanos
C. Lopez Cajera
E. Escobar Encargada de Créditos
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A continuacion se muestra la estructura jerarquica de la compania para una mejor
comprension de las personas de alto nivel.

EMPRESA ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
CIUDAD DE GUATEMALA

RRHH ‘

A B Cc
D E F

Créditos

Ventas Humanos

Estrategia de la auditoria

Objetivos de la auditoria

Objetivo General: Expresar opinion respecto a si el rubro de sueldos y salarios de
la empresa Accesorios y Servicios Automotrices, S. A., se presentan
razonablemente, respecto de todo lo importante, por el periodo del 1 de julio al 31
de diciembre de 2005, de conformidad con las Normas Internacionales de
Informacion Financiera y la legislacion laboral y tributaria vigente en nuestro pais.
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Objetivos Especificos:

o Establecer la exactitud matematica de los registros contables del rubro de
sueldos y salarios y su concordancia con los registros auxiliares.

e Determinar las existencias de las partidas del rubro y la ocurrencia de las
transacciones registradas.

e Determinar que todas las transacciones que debieron haberse registrado,
se encuentren incluidas en las cuentas.

e Determinar que las partidas del rubro se encuentran debidamente valuadas.

e Comprobar que las erogaciones por remuneraciones al personal
corresponden a servicios efectivamente recibidos y se encuentran
debidamente clasificados y registrados.

e Comprobar que todas las obligaciones contractuales y legales, relativas a
remuneraciones del personal y sus deducciones, se hayan registrado y
valuado adecuadamente en el periodo correspondiente, es decir, reservas
legales, pagos a IGSS, retensiones de impuestos, calculos de sueldos y
salarios, area administrativa.

e Determinar si la empresa ha cumplido con las normativas respecto al rubro
de sueldos y salarios, establecidas en la legislacion laboral de nuestro pais.

Estimacién del riesgo de auditoria:

En relacidn a la estimacién del riesgo de auditoria, por ser primera revision que
estaremos realizando en la empresa Accesorios y Servicios Automotrices, S. A.,
para su determinacién hemos procedido de la manera siguiente:

e Se ha efectuado una evaluacién preliminar del control interno de la
compania, en lo que respecta a su entorno de control, sistema contable y
procedimientos de control, dicha evaluacion se hizo a través de
cuestionarios de control interno.

En funcion de lo anterior la calificacion del riesgo es la siguiente:

Riesgo Alto Medio Bajo
Riesgo Inherente X

Riesgo de Control X

Riesgo de Deteccion X
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Riesgo Inherente: Este es medio debido a que la naturaleza de las actividades de
la compafia no es compleja sin embargo los calculos en cuanto a retencion de
impuestos a asalariados, pago de prestaciones laborales y horas extras son
complicados, ya que se tiene que apegar a la legislacion laboral vigente en
nuestro pais, ademas no existen operaciones no habituales que se reflejen en el
rubro que nos han sido proporcionados, hemos observado una actitud positiva por
parte de la gerencia para implementar y mantener sistemas adecuados de control
interno, el nivel técnico y capacitacion del personal es el adecuado asi como
también el nivel tecnologico de la organizacion.

Riesgo de control: Lo hemos considerado medio en funcion de los controles que
tiene implementados la administracion de la compaiiia.

Riesgo de deteccidon: Este lo hemos evaluado como bajo en funcion de la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos sustantivos a aplicar.

Determinacion de la materialidad.

Se ha considerado que los errores en cuentas o partidas que individualmente
representen el 3% y mas sobre el total del rubro seran objeto de una excepcion
para efectos del dictamen de auditoria, es decir, aquellas diferencias de auditoria
que representen Q 24,268.

Determinacion de areas criticas

Con base a la evaluacion de la estructura de control Interno, a la revision analitica
y determinacion del riesgo Inherente e importancia que tienen, consideramos que
no hay areas criticas.

Enfoque de la auditoria

Con base a la evaluacion del control interno, y determinacion del riesgo de
auditoria, se estara determinando la naturaleza, oportunidad y alcance de los
procedimientos de auditoria a aplicar para el examen de las cifras del rubro de
sueldos y salarios. En ese sentido se estara evaluando la gestion de la
administracion, asi como la sustantivacion de las cifras del rubro.

Preparacion de Cédulas y Analisis

Se Solicitara la Colaboracion del Cliente para la elaboracion de las cédulas
siguientes:
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e Retenciones a empleados
e Cuotas IGSS

Enfoque del muestreo y tamaino de la muestra

PT:

P18/9

Hecho por : YM Fecha: 06/02/06
Revisado por: RS Fecha: 06/02/06

El enfoque del muestreo a realizar en el proceso de la auditoria es no estadistico,
mediante la seleccion a juicio del auditor, cuyo objetivo sera obtener una muestra
representativa del universo examinado. Se tomara en consideracién la
estratificacion en funcion del valor monetario de las partidas, con la finalidad de
que el margen de error que pudiera existir no sea representativo.

En lo que respecta al tamafio de la muestra, este no debera exceder del 60% del
total del universo en funcién de la evaluacion del riesgo realizada.

Administracion del trabajo

Presupuesto de tiempo e integrantes del equipo de auditoria

Nombre Cargo Horas Hombre
Lic. Humberto Ramirez Socio 8
Lic. Roberto Salazar Supervisor 16
Yolanda Morales Auditora 51
Total 75
2. Fechas claves

Concepto Fecha

Planeacion de Auditoria 06-02-06
Discusion con la administracion sobre las observaciones 15-02-06
Presentacion del informe definitivo 20-02-06

3. Cronograma de Actividades
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Nombre de la empresa: ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, §. A.
Hoja de Control de Tiempo en el desarrollo de la auditoria
Auditoria: Por el periodo del 1 de julio al 31 de diciembre de 2005
Real Presupuesto Real Wes FEBRERO 2006
Area de Trabajo Afio del del pa [L{M|{M[J|[V|IL|M|M|J]|V
Anterior Afio Afio |Fecha]l 6 | 7| 8| 9 |10[13[ 14|15 16|17

Conocimeinto de la entidad 3 3 3
Planeacidn del trabajo de auditoria 2 2 2
Rewvisidn del control interna 3 3 3
Supenvisidn 2 2 1 1
Preparacion de sumarias 1 1 1
Prueba global de sueldos y cuota
Patronal 6 ] 5
Prueba global de bonificacidn incentivo 1 1 1
Prueba especifica de horas extras 1 i 2
Prueba global de prestaciones laborales 2 1 1
Rewisidn de pago de prestaciones laborales 1 1 1
Revisidn de anticipos a sueldos 1 1 1
Revisidn de ISR asalariades 3 4 113
Revisidn de cuotas IGSS retenidas i 3 112
Rewvisidn de comisiones 4 3 3
Examen de documentacidn relacionada 4 4 1 3
Revisidn de hechos posteriores 1 1 1
Preparacidn del Dictamen 4 4 212
Preparacion Carta de Obsenvaciones g E] 514
Archivo Permanente 1 1 1
Archiva Administrativo 1 1 1
Horas Diarias glefejals[ajf4f0fJOyJa0
Horas Acumuladas =1 52 8 16|24 3240|485 |52| 52|52 |52
Encargada: Yolanda Morales
Supenisor: Roberto Salazar

Se anexa a la planificacion la carta compromiso enviada al cliente.
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Gerencia General
Accesorios y Servicios Automotrices, S. A.
Ciudad de Guatemala.

Estimado Senor:

De acuerdo a la invitacion a cotizar servicios de auditoria para Accesorios y
Servicios Automotrices, S. A. y a lo conversado en su oportunidad, es grato
plantearles nuestra propuesta técnica y econdmica para la realizacién de ésta.

No esta demas indicarles que la misma ha sido preparada, de acuerdo a nuestra
experiencia en trabajos similares, por lo que consideramos que llena las
expectativas esperadas por ustedes.

Sera un gusto poderles atender a través de la prestacion de nuestros servicios
profesionales, estamos en la mejor disposicidon de solventar las consultas o
ampliaciones que nos sean requeridas sobre el contenido de la presente.

Nuestro examen se realizara como usted lo solicité sobre uno de los rubros del
estado de resultados del periodo del 01 de julio al 31 de diciembre de 2005, de
acuerdo con las Normas Internacionales de Auditoria y por lo tanto incluira
cuantas pruebas de datos y procedimientos consideremos necesarios.

El objetivo de nuestro compromiso es la realizacién de una revision especifica a
rubro de ndminas, y una vez acabada y sujeta a los hallazgos, la expresion de una
opinidn sobre la misma. Este tipo de revision esta sometida a limitaciones y existe
un riesgo de que los errores o irregularidades, si existen, no puedan ser
detectados. Sin embargo, si durante el curso de nuestro examen se observa la
existencia de tales errores o irregularidades, se lo informaremos de inmediato.

Les recordamos que la responsabilidad por la preparacion de los estados
financieros, incluyendo las revelaciones suficientes, es obligacion de la
administracion de la compafiia. En espera de la cooperacion total de su personal y
conflamos en que nos proporcionaran los registros, documentacion y otra
informacidn que sea requerida en relacion con nuestra auditoria.
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Nuestros honorarios, que se facturaran a medida que avance el trabajo y que
deberan ser pagados a la presentacidon de la factura, se basan en tarifas
estandares por hora para el personal profesional que asignamos al trabajo de
acuerdo con el grado de responsabilidad y la experiencia y habilidad que
requieran, mas desembolsos directos por gastos; los cuales estimamos que
oscilaran entre $5,000 y $7,000. De encontrar condiciones que indique que sera
necesario mas tiempo de auditoria y por consiguiente honorarios mas altos, se les
hara de su conocimiento inmediato.

Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas en esta carta, firme, por favor,
una copia y devuélvala para que procedamos a su archivo.

Atentamente,

olandx Morales

Liéda. Yolanda Morales
Contador Publico y Auditor
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| PT | No.Pag. |

Indice de Papeles de Trabajo R 95
Cédula de marcas 50 96
Cédula Sumaria de Sueldos ] 97
Programa de Auditaria 81 98
Evaluacién del Contral interno 52 105
Cédula de deficiencias de contral interno 53 108
Cédula de ajustes y reclasificaciones 54 109
Revelaciones obligatorias 55 110
Cédula del calculo global de sueldos y salarios de julio-diciembre 2005 56 111
Cédula de integracidn de los salarios ordinarios 56 111
Cédula de integracidn de bonificacién incentivo 87 113
Cédula de integracidn de cuotas laborales 58 114
Cédula de integracidn de cuotas patronales 59 117
Cédula de integracidn de comisiones 310 118
Cédula de prueba de calculo de horas extraordinarias 511 119
Cédula de prueba global del calculo de |a provisidn prestaciones |laborales y g12 121
gasto

Cédula de verificacién de pago de prestaciones laborales 513 124
Cédula de evaluacidn del finiquito laboral 514 127
Cédula de verificacidn ISR asalariados proyectada 515 128
Cédula de liquidacidn ISR asalariados real 316 129
Cédula de conciliacidn ISR asalariados 317 130
Cédula de verificacidn de expediente de personal 318 132
Cédula de verificacidn procesos utilizados en el ciclo de néminas 519 133
Cédula de Muestra de empleados seleccionados para su revisidn en detalle. 520 134
Cédula de evaluacién del contrato individual de trabajo 521 135
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Marca Descripcion

Cédula Proporcionada por el Cliente

(e

Tl

Deficiencia de control interno observada, la cual serd descrita en informe

No Aplica.

Suma vertical verificada

__MNI/A
Retorna a cédula principal.
Documentacion de soporte verificada fisicamente en el periodo examinado.

Tomado de la facturacion fisica de dicho vendedor por el periodo bajo revision

-

i)

Monto inmaterial para su andlisis v evaluacion

No Cumple con politica

Cumple con politica

Calculo aritmetico verificado

Sumar horizontal verificada

Bl <] |~

Tomado / Cotejado con el Mayor General
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CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Revisado por RS Fecha 09/02/06

|| Ajustes y Reclasificaciones

Codigo Descrincién Ref. Saldo Saldo
contable p "| Contabilidad Debe Haber Auditoria
512010001|Sueldos de Administracidn 56 300,253 300,253

512050008 |Cuctas patronales 1GSS depto. De Taller 59 4,122 4,122

231010001 |Vacaciones 812 98,740 98,740

231010002 Aguinaldo 512 (18.343) (18,343)

231010003 |Bonificacién anual 812 34,702 | — 34,702
231010004 |Indemnizacion S_'_|_2 153,172 lEI 153,172 -

211080001 |Cuotas patronales IGSS por pagar 89 12,722 12,722

211100001 [Retenciones 1GSS trabajadores 88 4,310 4,310

211100003 |Retencidn ISR asalariados 516 3,444 3,444

[a] 1,097,675 901,429

Resultados del periodo [c] 493 578 B ] 110,098 353,480

Total 2,688,928 153,172 153,172 2,186,338

1 I"\ 1

Revelacion: | 5 prasente sumaria contiene tnicamente datos acumulados del 1 de julio al 31 de diciembre de 2005. Ver
Anexo al Estados de Resultados
Ver cédula de anexo al estado de resultados, cuentas bajo revision
Ver 84 cédula de ajustes v reclasificaciones
Ver Estado de Resultados al 31 de diciembre de 2005

Conclusién

De acuerdo a nuestros procedimientos de auditoria aplicados, concluimes que el rubro de Sueldos y Salarios de la empresa
Accesorios y Servicios Automotrices, S. A. por el periodo comprendido del 01 de julio al 31 de diciembre de 2005 no se
presenta razonablemente.
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Descripcign PT Hecho por:

OBJETIVOS:

1. Comprobar que las erogaciones por remuneraciones al personal ym
corresponden a semvicios efectivamente recibidos y se encuentran
debidamente clasificados vy registrados.

2. Comprobar que todas las obligaciones legales, relativas a ym
remuneraciones vy deducciones se hayan registrado, waluado v
presentado adecuadamente en el periodo correspondiente ante el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social vy la Administracion
Tributaria segun corresponda.

3. Comprobar que existan documentos que amparen las ym
autorizaciones por pago de sueldo. horas extras, anticipos al
personal y todo lo referente a la salida de efectivo por concepto de
remuneracion al personal.

4. Determinar que exista autorizacidn, segregacion de funciones, ym
procedimientos de documentacidn, custodia de documentacion vy
eficiencia en los registros contables.

PROCEDIMIENTO S OBLIGATORIOS:

Aspectos generales

1. Estudiar y evaluar el control interno contable existente y corroborar 52 ym
su aplicacidn.

2. Verificar que los receptores de las remuneraciones efectivamente] 52y 520 ym
presten sus semvicios a la empresa en el periodo correspondiente,

mediante indagaciones al personal.

3. Verificar que todas las transacciones estén autorizadas por un] 52y 519 ym
funcionario responsable como autorizacién de contratos, retenciones

laborales, ajustes a calculos incorrectos de sueldos, nédminas, etc.

4_ Verificar que exista una persona responsable de la custodia de los] 518 y 52 ym
expedientes del personal.

5 Verificar si se cumple con el marcaje de las tarjetas de control de] 511y 52 ym
tiempo de entradas y salidas del personal.

6. Observar si en archivos de la administracion existen expedientes 518 m
individuales de trabajo tales como:

a) Solicitudes de empleo.

b) Awutorizacidon de contratacidan

c) Awviso de modificacién de salarios.

d}) Awiso de inscripcion al IGSS.

e) Baja ante las autoridades.

f) Contratos de trabajo.

7. Determinar si existen segregacion de funciones en la elaboracion 52 »m

de las ndminas de sueldos.
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Descripcion PT Hecho por:
8. Establecer si la empresa cuenta con formas preimpresas de|l 52y 518 ym

solicitud de empleo, prueba de trabajo, aumento salarial, entre otros.

9. Establecer gue exista un adecuado sistema que permita la] 52y 518 ym
correcta distribucién contable de las remuneraciones al personal. Planeacion

Anticipos sobre sueldos

10. Establecer que los anticipos otorgados al personal no generen 520 ym
intereses.

Sueldos y salarios del personal

11. Establecer que todas las ndminas y adeudos al personal estén 56 ym
debidamente contabilizadas.

12. Efectuar prueba global de sueldos (por los 6 meses de julio a 56 ym
diciembre) comparando, sueldos segin ndmina, segun contabilidad v

el saldo presentado en la planilla del 1GS55 con el fin de determinar

posibles variaciones.

13. Basandose al juicio del auditor, seleccionar empleados para su| 56y 518 ym
revision en detalle y anotar lo siguiente:

a) Salario bruto,

b) Horas extras y monto de las mismas,

c) Bajas por enfermedad (Con o sin pago),

d) Impuestos sobre la renta de asalariados,

e) Seguro social,

f) Cantidad de otras deducciones,

g) Salario neto,

1} Otros impuestos.

14. Asi mismo de los empleados seleccionados llevar a cabo lo 520 ym
siguiente:

a) Comprobar el calculo, distribucion y aprobacion del sueldo bruto, 56

horas extras, incentivos. etc.
b) Comprobar el célculo de las deducciones de seqguro sociall S8, 59y
(4.83%). Impuesto sobre la renta conforme lo establecido en la ley v 516

verificar su correcta contabilizacidn.

c) Comparar el nombre, el pago neto y fecha con los recibos 520
firmados de sueldos.
d) Cotejar las firmas en los recibos con las existentes en los 520

registros del personal.
e) Si es aplicable obtener las hojas de tiempo o equivalentes y| 511y 520
examinar que las horas estén de acuerdo con el total de horas
pagadas anotadas en los papeles de trabajo.

f) Asegurarse que las hojas de tiempo yv'o los informes por baja 520
estan autorizados
g) Comprobar sumas de la paga neta. 520

h)  Werificar que el tiempo extra se registrdé de acuerdo con lo] 511y 520
establecido por las reglas de la empresa, convenios laborales y las
regulaciones del gobierno.

i) Verificar que las horas extras pagadas se incluyan para el pago 51
de cuotas 1GSS
i Revisar fisicamente |as tarjetas de asistencia del personal. 520
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: Hecho por : YM Fecha: 07/02/06
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE 2005 Revisado por: RS Fecha: 09/02/06

Descripcion PT Hecho por:
k) Obtener el calculo de las deducciones wvarias para su| 520, 58, 59
verificacion. y 516
1) Werificar la fiabilidad del informe sobre comisiones revisando la] 56, 520y
informacidn con el pedido de ventas original. Esta informacidn debe 510
contener el nombre del vendedor, la fecha del pedido, el producto, el
tipo de venta, el precio neto. el porcentaje correcto de comision y el
nombre del cliente.
m) Verificar los pagos por enfermedad, vacaciones, fiestas, periodos| 520y 513
de entrenamiento, etc., en los registros mantenidos para estos
periodos de ausencia.
n) Werificar la correcta sumatoria de los informes sobre comisiones. | 510 y 520
o) Wernficar el total a pagar a cada vendedor cotejandolo con la lista 520
de salarios del periodo correspondiente.
4] Revisar las estipulaciones establecidas en los convenios 513
laborales.
q}) Comparar el importe neto de la ndmina con el efectivo retirado] 56 y 520
por pago.
15. Observar que todos los trabajadores devenguen el salario minimo. 518 ym
16. Solicitar directamente de una muestra de los empleados, que nos 520 ym
informen el monto de su sueldo para cotejarlo con el de la ndmina.
17. Cerciorarse que los sueldos de los ejecutivos de alta jerarquia Archivo ym
hayan sido aprobados por el consejo de administracién, mediante la] Admon.
lectura de actas.
18. Verificar si se dan los avisos correspondientes ante el Instituto 518 ym
Guatemalteco de Seguridad Social por altas, bajas y reanudacidn del
personal.
19. Determinar que el pago por cuotas laborales y patronales al IGSS S8y 59 ym
sea el comecto considerando que para este la base es: sueldos
ordinarios, sueldos extraordinarios, comisiones no incluyendo la
bonificacion incentivo 37-2001 como lo establece dicho decreto.
20. Verificar que todos los empleados que perciban un salario anual] 515y 520 ym
mayor a @ 36,000.00, hayan presentado una declaracidn jurada ante
el patrono al inicio de sus actividades laborales.
21. Verificar si la empresa prepara y efectia el pago oportuno de] 58, S9vy ym
declaraciones de impuestos retenidos a los empleados, que 515
devengan un salario mayor a Q@ 36,000.00 al afio, en concepto de
ISR, asimismo la cuota laboral 1GSS.
22 Verificar que se hayan enterado las sumas retenidas por ISR a 515 ym
los empleados mediante declaracién jurada en los bancos del
sistema durante los 10 primeros dias habiles del mes siguiente de
efectuada la retencion.
23. Verificar que el patrono haya presentado una declaracidn juradal 516 y 517 ym
anual ante la SAT, que contenga la conciliacién de las retenciones
efectuadas a los empleados vy los salarios pagados durante el afio
anterior a mas tardar el 31 de marzo de cada afio.
24 Verificar que el patrono haya devuelto a sus empleados lo] 516y S17 ym
retenido en exceso por concepto de Impuesto Sobre la Renta, entre
el 1 de enero y el 14 de febrero de cada afio.

100
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PROGRAMA DE AUDITORIA
: Hecho por : YM Fecha: 07/02/06
AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE 2005 Revisado por: RS Fecha: 09/02/06

Descripcion PT Hecho por:
25 Verificar si se informé a la SAT en detalle y por cada asalariado,| S16 y 517 ym
antes del vencimiento (31 de marzo de cada afio) de la declaracidon
jurada anual de conciliacion, las sumas devueltas a los empleados.

26. Verificar que se emitan constancias de retencidn de los 515 ym
empleados a quienes se les retenga el ISR, dentro de los 20 dias de
efectuada la retencion.

27. Verificar que lo provisionado cada mes por Cuotas 1GSS por] 58, 59y ym
pagar e ISR retencion a empleados se refleje el saldo correcto vy este 515
contabilizado correctamente.

28. Verificar que la empresa celebre contratos de trabajo con todos 518 ym
sus empleados y que se cumpla con la emisidn de tres ejemplares.
uno para cada uno de las partes (patrono. trabajador y Direccidn
General de Trabajo).

29 Werificar que el contrato individual de trabajo contenga la siguiente 51 ym
informacidn:

a) Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad v|
vecindad de los contratantes.
b) Fecha de iniciacién de las relaciones de trabajo.

c) La indicacion de los semnvicios que el trabajador se obliga a
prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo
posible las caracteristicas y condiciones de trabajo.

d) El o los lugares donde deberia prestarse los servicios o
ejecutarse la obra.

e) La designacidn precisa del lugar donde viva el trabajador, cuando
se le contrata para prestar sus servicios o ejecutar una obra en lugar|
distinto de aquel donde viva habitualmente.

f) La duracign del contrato o la expresidn de ser por tiempo
indefinido o para la ejecucidn de obra determinada.

a) El tiempo de jornada de trabajo v las horas en gue debe
prestarse.

h) El salario, beneficio, comisign o participacion que debe recibir el
trabajador, su calculo, la forma, periodo y lugar de pago.

i) Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.
i) El lugar y fecha de celebracion del contrato, vy

k) Las firmas de los contratantes o la impresidn digital de los que
no sepan o no puedan firmar, y el ndmero de su cédula de vecindad.

Prestaciones laborales e indemnizacion

30. Verificar que las prestaciones laborales estén contabilizadas| S12y 513 ym
correctamente de acuerdo a las politicas adoptadas por la
administracion en cumplimiento de la legislacidn laboral vigente o en
los términos del contrato de trabajo. Considerando los siguientes
aspectos:

a) Determinar si el calculo del importe de la indemnizacion se
realiza tomando como base el promedio de salarios devengados.

b) Werificar los calculos por pagos de Indemnizacidn, Bonificacign
anual, Vacaciones, Aguinaldos v otras prestaciones adicionales.

c) Verificar si existen constancias por escrito del personal por
concepto de goce de vacaciones, aguinaldo v bonificacidn anual dto.
42-92 (bono 14).
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Descripcion PT Hecho por:
d) Verificar que para el calculo de vacaciones se tome de base el
promedioc de las remuneraciones ordinarias Yy extraordinarias
devengadas durante el dltimo afio laborado por el empleado.

e) Verificar que la bonificacidn anual decreto 42-32 (Bono 14),
aguinalde y wvacaciones estén provisionados al cierre del ejercicio
fiscal.

31. Efectuar una prueba global de prestaciones laborales para 512 ym
determinar que lo provisionado sea lo necesario para cubrr la
obligacién y que la misma este basada en lo establecido en la ley del
ISR.

32_Verificar el método (directo e indirecto) utilizado para el calculo de 512
las indemnizaciones y su consistencia de un periodo a otro.

E

33. Establecer las causas por las cuales hubo retiro de personal, 513
tomando en consideracion que si fue despido injustificado, se debera
calcular v pagar las prestaciones laborales e indemnizacidn
proporcional al tiempo de servicio laborado y al promedio de sueldos
vy salarios devengados por el trabajador. Tomando en consideracion lo
siguiente:

. El patrono no puede despedir sin justa causa al trabajador durante
las licencias o descansos con o sin goce de salario, enfermedad,
descansos pre y post-natal, prision preventiva, arresto menor contra el
trabajador a menos que justifique el despido lo puede hacer en cualquier
momento.

3

. Si el patrono no prueba la justa causa en que se fundo el despido
deberd pagar al trabajador. la indemnizacién que le corresponde por
dafios y perjuicios, los salarios que el trabajador dejd de percibir desde
el momento del despido hasta el pago de su indemnizacién por un
maximo de 12 meses de salario v costas judiciales. Asi también el
patrono debera pagar la indemnizacion cormespondiente al trabajador]
cuando lo despida por causa de enfermedad o invalidez permanente o
vejezy este no se encuentre protegido por el IGSS.

34. En el caso que se liquide al trabajador, verificar el calculo de lo] 513 y 514 ym
pagado, considerando los siguientes aspectos:

- La base para calcular la indemnizacidén es el promedio de los
dltimos 6 meses de salario devengado. Mas una doceava parte de la
bonificacion anual decreto 42-32 (Bono 14) v una doceava parte del
aguinaldo.

- La base para calcular el aguinaldo correspondera al 100% del
sueldo ordinarioc mensual por un afic de servicios o bien la parte
proporcional correspondiente.

- La base para el calculo de la bonificacidn anual decreto 42-92
(Bono 14) sera equivalente al 100% del salario ordinario devengado en
un mes por un afio de servicios o bien la parte proporcional.

. La base para el calculo de wvacaciones debe tomarse el
promedioc de las remuneraciones ordinarias Yy extraordinarias
devengadas por el trabajador durante el dlitimo afio. Tomando en
consideracién que las vacaciones son como minimo 15 dias habiles.

- Que se extienda el respectivo finiquito laboral.

35. Para el cédlculo del pago de vacaciones se debera considerar lo 513
siguiente:

- La duracién minima es de 15 dias habiles y las cuales se

deben gozar sin interrupciones. aungue se podran dividir_en 2 partes.
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Descripcion PT Hecho por:
- Para tener derecho a vacaciones debera tener un minimo de
150 dias trabajados en el afio.
- Las vacaciones no son compensables en dinero a menos que el

trabajador no las haya gozado: si se termina la relacidn laboral,
entonces se pagara en forma proporcional al tiempo de senvicio.

36. Verificar que la madre trabajadora goce de un descanso MIA ym
remunerado del 100% de su salario durante los 30 dias antes del
alumbramiento y los 54 dias después, esto se podra acumular para
que la madre goce de 84 dias de descanso.

3T Verificar que no existan despidos a las trabajadoras MIA ym
embarazadas o en periodo de lactancia, salvo por causa justificada,
en este caso el patrono debera gestionar el despido ante los
tribunales de trabajo.

38,  Verificar que la mujer trabajadora podra disponer en época de MIA ym
lactancia de *: hora dos veces al dia durante sus labores para poder
alimentar a su hijo.

39 Verificar que el patrono esté pagando en concepto de bonificacidn 57 ym
incentivo como minimo @ 250.00 al mes. Esta obligacidn no esta
sujeta al pago de cuotas patronales y retenciones laborales IGSS.

40. Verificar que para el calculo de prestaciones laborales e| 57, 512y ym
indemnizacién no se tome en cuenta la bonificacién incentivo decreto 513

32-2001.

41. Si tiene 10 o mas trabajadores en forma permanente, verificar que 518 ym

se cuente con el libro de salarios, autorizado vy sellado por el
Ministerio de Trabajo, asi como la actualizacion de la misma. si la
empresa cuenta con 3 a 9 empleados debera llenar un libro de
planillas. Verificar en el libro de salarios que se separen cada uno de
los pagos.

42 Verificar que se haya enviado en los primeros meses de cada afio 518 ym
(enero o febrero) un informe anual al Departamento de Estadistica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el cual incluya salarios
pagados por jormadas, horas trabajadas. aguinaldos, otras
remuneraciones, datos generales de los empleados y del trabajo que
desempefian.

43. Verificar que en el mes de enero o febrero de cada afio la 518 ym
empresa haya retenido del salario. a cada trabajador. el valor del
boleto de ormato. Considerando la siguiente tabla:

Ingreso

Mensual Arbitrio Con multa
De @ 300.01
a Q50000 Q4 00 Q. 8.00
De @ 500.01
a i 1,000.00 Q10,00 Q20,00
De Q
1,000.01 a0
3,000.00 Q15.00 30,00
De Q
30000180
6,000.00 Q50.00 Q100.00
De Q
6,00001 a0
9,000.00 Q75 00 Q150,00
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DeQ

9.00001a0Q

12,000.00 Q100.00 Q200.00
DeQ

12,000.01 en

adelante Q150.00 Q300.00

El pago debera enterarse durante los primeros 16 dias  siguientes a
la Municipalidad correspondiente para no incurrir en multas.

Comisiones

44 Verificar |la forma de pago de las comisiones asi como su correcta 510 ym
contabilizacion.

45 En base a una seleccion de empleados que devengan 510 ym
comisiones, solicitar los calculos de las mismas, y verficar su

correcta determinacidn y pago.

46. Solicitar el auxiliar de las facturas fisicas, que amparan las ventas 510 ym
realizadas, por los meses comprendidos de julio a diciembre 2005 y

gue corresponda a los vendedores seleccionados para su analisis.

47. Verificar que las comisiones formen parte de la base para el 510 ym
calculo de indemnizacidn, vacaciones y las cuotas 1GS5.

48. Se envid a confirmar abogados con el objeto de conocer si existe]| 56 Archivo ym

algin litigio o demanda laboral en contra o interpuesta por la] Admén.
compaiia.
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EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Empresa: ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.

Auditoria de Sueldos y Salarios

Periodo: del 1 de junio al 21 de diciembre de 2005

PT s2 13
Hecho por: ¥YM Fecha 07/02/06
Revisado por: RS Fecha 09/02/06

Ho.

Pregunta

Sl

HO

NIA

Observacion

Cuenta la empresa con un reglamento interior
de trabajo?

X

Esta en proceso y se obsend
que efectivamente no esta
autorizado

El reglamento esta registrado ante las
autoridades responsables en la materia?

Existe persona responsable para la
autorizacian de la contratacion del personal?

El Jefe de cada departamento

La compafiia cuenta con formatos
preimpresos de solicitud de empleo?

Tiene la compaiiia requisitos para la solicitud
de empleo?

Curriculum, solicitud de empleo,
2 cartas de recomendacidn de
empleos anteriores, copia de
cedula de vecindad o pasaporte

Al contratarse un nuevo empleado se efectia
una debida investigacion de los antecedentes
y las referencias de quienes fueron sus
empleadores?

Cada funcionario y empleado de la empresa
cuenta con un expediente archivado, en el
que constan su contrato individual de trabajo
con las respectivas firmas de autorizacion y
aceptacién?

Se tiene acceso restringido a los
expedientes del personal vy los archivos de
nomina?

Solo Recursos Humanos v
Contador

Se utiliza marcajes de horas?

Por medio de Reloj marcador

Todos los trabajadores marcan en las
tarjetas de tiempo sus horas de entrada,
salida, de reingreso y salida a tiempo
extraordinario?

Unicamente se desliza |a tarjeta
sobre el reloj marcador

11

Estan debidamente autorizados y preparados
los registros de horas extras?

Son autorizadas por el jefe de
cada departamento

12

Es el personal que aprueba las horas extras
vy otros beneficios especiales independiente
de la preparacion de la némina de sueldos?

13

Se conoce el monto correspondiente para el
pago de: Sueldos. honorarios, comisiones,
viaticos, gratificaciones, incentivos, tiempo
extra, otros?

Se indago a 5 empleados donde
se les cuestiond si el salario
pagado era el pactado, los cuales
respondieron efectivamente.

14

Se verifican las tarjetas de control de tiempo
por asistencia para determinar el total de
horas trabajadas por cada dia y por el
pericdo de sueldo?

15

Se revisan las tarjetas de control para
verificar si contienen tachaduras, alteraciones
o alguna circunstancia que llame la
atencion?

16

Se aprueban las tarjetas de control de tiempo
por el jefe de cada departamento?

17

Existe un procedimiento documentado para
pagar al personal? Describalo brevemente

12

Existe una persona independiente dedicado a
la elaboracion de la ndmina?

19

Se tiene un departamento encargado de
preparar las naminas de sueldos?

El depto. De Recursos Humanos
vy la persona encargada es J.
Barrillas

20

Se preparan las ndminas de sueldos
manualmente? (Describir brevernente el
proceso).

Se preparan por medio del
sistema denominado ADAM

Ver PT. 81 1/7 y 27
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EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Empresa: ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.

Auditoria de Sueldos y Salarios

Periodo: del 1 de junio al 31 de diciembre de 2005

PT s2 2/3
Hecho por. ¥YM Fecha 07/02/06
Revisado por: RS Fecha 09/02/06

No. Pregunta 51 HO HiA Observacion
21 |Estan las ndminas de salarios debidamente X Son revisadas y aprobadas por el
revisidas y autorizadas? Gerente de Ventas
22 [Quienes son las personas autorizadas para La encargada de gestion humana
ingresar al sistema de ndmina. W su auxiliar.
23 |Se tiene una forma de pago de los sueldos? X Es quincenalmente, en la lera.
Quincena se efectua el pago del
50% de la base y en la 2da. Se
registra el 50% mas los
incentivos, comisiones, bonos, v
sus deducciones como cuotas
IGS5,. ISR v otros.
24 (Antes del pago de ndmina se vuelven a
revisar los calculos?
25 |Son revisados y aprobados los salarios de X
cada departamento por el responsable de los
mismos?
26 |El pago de ndmina se realiza en las fechas x
establecidas?
27 |Se paga a todos los empleados por medio de X Se acredita a la cuenta personal
cheque? del empleado, v se paga con
cheque dnicamente a personal
temporal o a prueba.
28 |La persona encargada de consignarle la firma X
al cheque, coteja los importes con las
respectivas ndminas?
29 |A los cheques por pago de salarios se les x
consigna la frase "MNo Megociable” u otro
medio de proteccion?
30 X Firma un recibo especial para
El receptor del cheque firma la ndmina en el salarios
renglén donde aparece su nombre, haciendo
constar la fecha en que lo hace o firma un
recibo especial para salarios que contenga la
descripcidn del beneficio y el monto?
31 |Las personas que firman los chegues son x Tiene firma registrada el Contador
distintas a la que prepara la nédmina? y el Gerente de Ventas en
ausencia del Gerente General
32 |Existe un departamento de auditoria interna X
para presenciar la entrega de cheques y
verifica los datos en el expediente del
personal, o en su caso, verifica la carta de
acreditamiento en cuenta del empleado o
funcionario que contenga importes y ndmero
de cuenta bancaria correctos_?
33 |Se paga la ndmina mediante una cuenta X
bancaria especial?
34
Se autoriza el pago de nomina al banco para
que se debite de la cuenta de la empresa y
se haga el acreditamiento en la cuenta de
cada empleado, cotejandola con los importes
netos de la respectiva némina.?
35 x
La pdliza del registro contable de sueldos es La pdliza es generada
realizada automaticamente por el sistema? automaticamente por el sistema
36 |Se realizan pruebas globales de conciliacion X
de las prestaciones contabilizadas en el
pasivo o gasto. con cada una de las bases
de las cuales dependen: tiempo extra,
comisiones s/ vtas. Bonificacidn incentivo,
etc.?
37 |Los aumentos del salario estan debidamente X
autorizados? Gerente General
38 x Los anticipos son las quincenas
Devengan intereses los anticipos a salarios? de salarios
39 |Sila ndmina se cancela mediante cuenta p s
bancaria especial esta se concilia
periodicamente?
40 |Se ejerce el control adecuado sobre los X

sueldos no reclamados?

Ver PT. 81 1/7 y 2iI7

106




EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Empresa: ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.

Auditoria de Sueldos y Salarios

Periodo: del 1 de junio al 31 de diciembre de 2005

PT 852 3/3
Hecho por: ¥YM Fecha O07/02/06
Revisado por: RS Fecha 09/02/06

No.

Pregunta

51

NO

HIA

Observacion

a1

Los empleados al recibir su salario firman
con tinta la némina o los recibos por pago de
salarios?

X

42

Son claras las politicas relacionadas con los
criterios de pago?

43

Existen contratos individuales yfo colectivos
de trabajo?

Se comprueban las autorizaciones de
empleados?

45

Se efectdan las retenciones y descuentos
que determina la ley?

46

Cumple la empresa con las leyes de salarios
minimos aplicables a la misma?

AT

Se cumple con el pago de prestaciones
laborales: aguinaldo, bonificacidn anual (bono
14) v vacaciones?

48

Se cumple puntualmente con el pago a las
autoridades con relacidn al pago de ISR
asalariados. Seguro Social.

49

Las prestaciones laborales se provisionan
conforme a los porcentajes de ley?

50

Las cuotas patronales vy laborales se
registran conforme a porcentajes de ley?

51

Las conciliaciones de la cuenta bancaria de
namina son ejecutadas y revisadas por
personal de supernvisidn, y se hace
seguimiento y se resuelven oportunamente
las partidas de conciliacién?

52

Se concilia las remuneraciones devengadas
contenidas en las ndminas,. con las bases
que establece la legislacidon para determinar
impuesto por salario, aportaciones al seguro
social, etc.?

53

Se verifican los calculos de los impuestos v
cuotas resultantes, asi como su oportuno
entero segln los formularios oficiales
respectivos?

El archivo maestro de los empleados,
incluyendo las tasas de pago, se mantiene
independiente de la contabilidad vy las
operaciones?

55

Existe algin documento que soporte |la baja
del empleado?

Carta de renuncia o bien carta de
dezpido

56

Se tiene procedimiento para darle de baja a
un empleado en el sistema?

Se ingresa al zistema ADAM al modulo
de néminas y =€ ingresa nusvamente a
la ndmina generada v s=e hace una
blsqueda por empleado, =& selecciona
v =& elimina de la némina generada, para
que no aparezca en la némina final (se
glimina (nicaments en la ndémina pero no
en la base de datos, =ino que aparace
como inactivol

57

Si se usa un semvicio de ndmina externo,
alguien compara la informacidn recibida de la
organizacidn de servicio con los datos
presentados por el cliente o mantenidos en
los archivos de ndmina (i.e., comparacion de
entrada y salida)?

58

Se encuentra el libro de salarios autorizado?

Se observo el libro de =alarios y
efectivamente no se encuentra
autorizado

59

Se presentan puntualmente los informes
anuales del empleador al Ministerio de
Trabajo v Previsidn Social?

Al =olicitar el formulario respectivo s
nos indicd que el del afio 2005 adn no
=& ha presentado.

60

Los encargados de mantener los expedientes
de los empleados son independientes de la
preparacion de la ndmina de sueldos?

61

Existen procedimientos adecuados para
comunicar los cambios que afecten al
personal con el objeto de mantener los
archivos actualizados?

Ver PT. 81 1/7 y 2I7

107




ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005

PT S3

Hecho por:  YM Fecha 09/02/06
Revisado por RS Fecha 10/02/06

No. OBSERVACION Ref. a PT
1|Comisiones contabilizadas incorrectamente, por Q 4,714 56
2|Cantidad duplicada en néminas por Q 3,000 56
3| Sueldo reportado de mas al IGSS por error de Q 700 56
4|Comisiones no reportadas al IGSS por Q 534 56
| as néminas no contienen firmas de elaborado, revisado y auterizado 56
6|La empresa no paga el minimo de bonificacién incentiva (Dto. 37-2001) ST
7|Registro auxiliar (ndminas de sueldos) no coincide con contabilidad por

Q2979 58

8/Saldo de provision de aguinaldo sobregirado por el monto de Q 18,343,

el cual representa el 2 17% sobre el total de sueldos y salarios 51241
9(Ventajas econdmicas no tomadas en cuenta para el calculo de

liguidacién laboral 5131
10|Empleado trasladado a otra empresa afiliada no liquidado totalmente 5131
11|Compensacion de ISR retenido en el periodo objeta de revisidn con ISR

retenido en exceso del periodo anterior 515
12|Variacidn de sueldos y salarios entre ndmina y contabilidad por Q

23,730 56
13|Variacion de sueldos y salarios entre contabilidad y planillas del IGSS

por Q22 559 56
14|Variacion de sueldos y salarios entre nominas y planillas del IGSS por

Q1,172 56
15(Variacion de cuotas labores entre nominas y planillas del IGSS por

3,282 58
16 S2 22y

Libros de salarios no autorizados 518
17 |Reglamento interior de trabajo no autorizado 52 22
18 |Informe anual del empleador no presentado ante el Ministerio de 52 A2y

Trabajo y Prevision Social 518
19|Retensiones a empleados del ISR no efectuadas 516
20(Porcentaje de provision de indemnizacion menor al pagado 51241
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.

PT 54
Hecho por: YM Fecha 07/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Ajustes y Reclasificaciones
Codigo Descripcion
contable Debe Haber
L OO SO O
23101004 | Reserva para indemnizacion | 153172 |
212010007 |Indemnizacion Lol 30,845
912030007 |Indemnizacion 1ol 7,618
912040007 |Indemnizacion . |.....]...1900]
912050007 |Indemnizacion 2,711
______________________ Resuftados del periodo 110,098
R/ Paor no cumplir
normatividad NIC No. 19
parrafo 132y 133 153,172 | 153,172
I
__________________________________________________________________________________ S .S .
------------------------------------------------------------------------------------- A
Revelacion:

El ajuste propuesto no fue corregido por la empresa Accesorios y Senvicios
Automotrices, S. A
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A. 35
REVELACIONES OBLIGATORIAS PT

DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005 Hecho por: YM Fecha 07/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

1 La empresa Accesorios y Servicios Automitrices, S. A. paga por medio de acreditamiento en
cuenta a cada empleado y la forma de pago es mensual haciendo un anticipo a sueldos el 15 de
cada mes.

2 La jornada laboral es de 9:00 a.m. a 13:00 p.m. y de 14:00 p.m. a las 18:00 p.m. de lunes a
viemnes y sabados de 900 a.m.a 13:.00 p.m.

5 La empresa paga mensualmente a sus trabajadores de bonificacion incentivo la cantidad que
oscilaentre Q178 hasta Q 1,178.

4 |a empresa tiene la politica de efectuar los descuentos reglamentarios (IGSS, ISR, OTROS) al
final de cada mes.

I Accesorios y Servicios Automotrices, tiene la politica de pagarle horas extras a sus empleados,
siempre y cuando dichas horas esten autorizados por el Gerente General, para el calculo se
considera el 1.5% del sueldo que devenga el empleado por hora.

6 La empresa fiene la politica de provisionar en concepto de prestaciones laborales lo siguiente:
Bonificacién Anual Dio. 42-92 (Bono 14) 8.33%

Aguinaldo 8.33%
Indemnizacion 8.33%
Vacaciones (17/365) 4 66%

T Las vacaciones pueden ser gozadas por los empleados al final de 1 afio calendario de servicios a
la empresa.

La empresa paga indemnizacion Gnicamente cuando se despide al empleado, sin embargo si
realiza las provisiones correspondientes de todos los sueldos pagados.

9 Para la determinacidn del salario minimo a ser pagado a los empleados se toma de base las
establecidas por las leyes del pais.

10 La empresa a la fecha de la auditoria no ha sido objeto verificacion por parte de la SAT.

11 La empresa a la fecha de contestacion del abogado 18 de febrero de 2006, no tiene demandas
laborales en contra de la misma o bien que haya interpuesto a algin trabajador.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A
PRUEBA GLOBAL DE SUELDOCS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS ENM QUETZALES

CUADRE GLOBAL DE SUELDOS
1

T

Hecho por:

sS6

M Fecha 07/02/06
Revisado por RS Fecha 0902506

HORINA COMPARACION
A B AB TOTAL DIFEREMNCLA
MES Ara_ Qi a | Fda_ Qi a] ORDINARIO | EXTRAORD. CORMIESION OTROS HOPIMNA CONT A PLAMNILLA HOMMONT HOM/PLAN CONT/PLAMN Ref.
Jdul-0s 38,011 37,311 75,322 5,385 12,143 o 292, 850 290,373 94 8396 2,477 (2,047) (4,524 S6-1
Ago-05 28,011 41,011 9,022 5,102 11,244 O o5, 268 286 57F7F 25,872 9,791 9,496 (295)
Sep-05 37,561 35,061 2,622 5,385 9,983 o 87.990 88,203 94,699 (213) (6. 709) (5. 496))|
Oct-05 35,061 36,061 T2 122 5,102 5.583 o 82 807 82 909 82 807 (102} o 102
MNow-05 29,611 29,611 F9.222 5,385 9.856 o o4 463 94 463 84175 ol 10,288 10,288
Dic-05 38,461 39.781 Fg8.242 4. 710 12,311 o 95,263 83,485 105,120 11. 778 (9. 856) (21.635)
Total: 227 716 228,836 456 552 31,069 61,120 O 548. 741 525,011 547 569 23, 730 1. 172 {22,559)
; (=) La) :
: L™ 4.52% 0.21% _a 1z
Rewvelacidn: Integraciéon del registro contable:
Codigo
La empresa paga por medio de acreditamiento en cuenta a cada empleado contable MNMombre Valor
La forma de pago es mensual haciendo un anticipo a sueldos el 15 de cada mes 512010001 Sueldos 200,253
La jormmada laboral es de 9:00 a.m._ a las 1800 p.m_ de lunes a viernes vy sabados de 3:00 a.m_ a 13:00 p.m_ 512020001 Sueldos 86,380
512040001 Sueldos 21,893
Observacion Carta la Gerencia: Ver S3 512050001 Sueldos 28 907
Comisiones contabilizadas incorrectamente por Q 4 714 512010002 Extraordinario T.533
Cantidad duplicada en ndmina por Q 3 000 512030002 Extraordinario 7,541
Sueldo reportado de mas al 1G5S por error de Q 700 512040002 Extraordinario
Comisiones no reportadas al lGSS @ 534 512050002 Extraordinario
Las ndminas no continen firmas de elaborado. revisado w autorizado. 512010002 Comisiones{S:
“ariacion néminafcontabilidad por @ 23 730 Total: @52—@
Wariacidn entre planillas del 1IGSS w contabilidad por @ 22 559
Wariacidn entre ndminas vy planillas 1GSS por Q 1,172
Alcance: Se verificara el periodo de 6§ meses que va de julio a diciembre de 2005_ .\
MNota 1: para las variaciones wver AMNEXO |
Sueldo Extracrdinario: @'s = 31,0659 Ref. S11

Fuente:

MNamina de sueldos internas
Mowimiento de la cuenta de sueldos
Planillas de 155

Reporte contable de horas extras

Reporte de comisiones sobre ventas
Contratos de trabajo

Expedientes laborales

Libro de salarios

Procedimiento de Trabajo: Wer PT S1 2/7, 3/7
1. Se werificd la correcta distribucidn contable de las ndminas.
2. Se verificd gue la namina se contabilizara oportunamente._

3. Se werifico gue la ndmina contara con las respectivas firmas de elaborado, revisado y autorizado.

4. Se examind el pago del salario._

5. Se verificd gue se cumplieran las politicas de pago de la compafia.
Se werifico que existieran recibos de pago firmados por el empleado.
7. Se werifico gque
8. Se wverificd gue
9. Se wverificd gue

10. Se verificd que las ndminas mensuales se encuentren debidamente archivadas v custodiadas.
11. Se wverificaron las distintas deducciones efectuadas al personal Wer PT. S8, S9, S14, S15 v S18.
12. Se envio confirmacidn a Abogados sobre litigios o demandas laborales en contra o interpuestas por la comparfria.

MNota 2:

Recibimos confirmacion de abogados, en donde nos indican que no existe actualmente ningdn caso por demanda laboral en contra de la comparfia, ni que esta hayva interpue

una en contra de algdian empleado.

Conclusicon

la documentacion de soporte para efectur los pagos de nomina estuviera adecuadamente archivada_
la documentacion de soporte para efectur la transferencia a las distintas cuentas de los empleados contara con las firmas de autorizado.
la transferencia bancaria para | pago de ndminas coincidiera con el monto total de la ndmina.

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Mormas Intermacionales de Auditoria, efectuadas seguan

el programa vy ewvaluacion del control
Sweldos y Salarios, de |la empresa Accesorios y Servicios Automotrices,
Julio al 371-Diciermbre-05, de
Informacicon Financiera .
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intermno en operacion; opinamos gue las cifras mostradas en el
S.A., son razonables del
la relacion de swueldos v salarios vy de acuerdo a MNormmmas nftermacionales de

rubro de

o7 de



ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA GLOBAL DE SUELDOS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20052
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

DIFERENCIA ESTABLECIDA NOM/CONT:
Mo aparecen en nomina:

Variacion

Julio =& liquido a Ana Katherine (&30}

Julio =& liguido a 0. de Jesis (46T}

Vacacioneg a Sra. J. Barillag julio 05 2500

“Vacaciones Sr. A Gonzalez julio 05 500

Comigidn contabilizada incorrectamente 424
JULKD: 2477

Wacacioneg de J. Jaurez en la 2da. Quincena 2500
Sueldo duplicado en nomina de J. Juarez 3,DEIIJ‘ m
Comisiones contabilizadas incorrectamente 4 751
AGOSTO: 9,791 f
56

K. Pontaza no aparece en nomina
debido a que fue liquida

SEPTIEMBRE:

Comisiones no reportadas en ndmina de C. Amaya
OCTUBRE:

‘Vacaciones de personal registradas en nominas:

DICIEMBRE:

Total de la variacion:

&

(213}

(213)
56

(102}
(102)

56

11,778

23,730

S6

\&/8

ANEXO |

DIFERENCIA NOM/PLAN:
Reportade de mas al IGSS E. Ezcobar
Mo aparecen en nomina las personas
retiradas, las cuales =on 0. Pérez y K.
Lopez

JULIO:

Sueldo consignade en nomina de J. Juarez
de mas pero no pagado

Comisiones no reportadas al IGSS en
agosto zino que hasta septiembre

AGOSTO:

K. Pontaza no aparece en nomina
debido a que fue liquida

Comiziones reportadas al lges del mes

de agosto
SEPTIEMBRE:

Comisiones no reportadas al IGSS de H. Villatoro
Comigiones no consignadas en nomina
pero =& reportaron en planilla de IGSS de
diciembre pero corresponden a nov.
NOWVIEMBRE:

Comisiones de noviembre reportadas

11,778 @ en planila de IGSS de diciembre

DICIEMBRE:

Total de la variacidn:

Variacion
(1,347}
12,047)
S6

%/

3,000

5,495
9,496
S6

(213}

(6,496)
(6,7 09)

S6

432

9,856
10,268

S6

%/

(9,856)
=
1,172
56
Rz
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PT 86-1
Hecho por: YM Fecha 07/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

DIFERENCIA CONT/PLAN:

1a.guincena de sueldo Sra. J. Barillag julio 05
en planilla de IGSS =& reportaron vacaciones
Reportado de mas al IG5S E. Ezcobar

Se reportaron vacaciones de A Gonzales

0 en planila IG55

Se reportaren comiziones en planilla
IG55 que =& contabilizaron

incorrectamente
JULIO:

Comiziones reportadas en planillas
del IG5S que =& contabilizaron
Y incorrectamente
2Za.quincena de sueldo Sr. J. Juarez agosto 05

en planilla de IGSS =& reportaron vacaciones
Comisiones reportadas hasta Sept. Al

IGSS gue corresponden a Agosto
AGOSTO:

Comiziones reportadas al lges del mes
de agesto, las cuales se contabilizaron
&n dicho mes

SEPTIEMBRE:

Comisiones no reportadas al IGSS de
C. Amaya

OCTUBRE:

Regizstrado de mas en contabilidad el
descuente a H. Vilatore no reportado
al IGSS por comiziones

Comisiones reportadas hasta dic. Al

IG55 que corresponden a Nov.
NOWIEMBRE:

Comisiones de nov. Reportadas al IGSS

en €l mes de dic.

“Vacaciones reportadas al IGSS
DICIEMBRE:

Total de la variacion:

(2,500}
(700)

(900}

(424}

(4,524)

7

(4,291)

(2,500}

6,456
(295)

&

(6,496)
(6,496)

¢

102
102

2

9,855
10,285

(9,856)
(11,778)
(21,634)
122,659)

Variacion

0y



ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
PRUEBA GLOBAL DE BONIFICACION INCENTIVO
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

CUADRE GLOBAL DE BONIFICACIONINCENTIVO
I |

PT s7
Hecho por:  YM Fecha 07/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

COMPARACION DIFERENCIA] Integracion del registro contable:
Codigo
MES NOMINA CONTA | NOM/CONT contable Nombre Valor
Jul-05 10,888 10,888 0 512010003 Bonificacion 48,096
Ago-05 12,086 10,888 1,178 512030003 Bonificacion 10,626
Sep-05 10,510 10,542 (32) 512040003 Bonificacion 2,136
Oct-05 10,510 10,510 0 512050003 Bonificacion 4,318
MNov-05 11,188 11,188 0 65176
Dic-05 11,160 11,160 0
Total: 66,322 65,176 1,146 @
I {
i 1.76%

Procedimiento de Trabajo: VEr PT $1 6/7
. Se verificé gue los célculos fueran correctos.
. Se veriffico las sumas.

- Se verifico el total de horas laboradas.
. Se verificd la correcta contabilizacion de dicho beneficio.

00~ WP

. Se verifico las planillas presentadas al IGSS.

Revelacion:

. Se verificé gue el monto de bonificacion incentivo fuera el minimo establecido por la ley.

- Se verificé el mes de diciembre de 2005, quedara provisionado.
. Se verificé gue esta bonificacion no se tomara en cuenta para el calculo de cuotas IGSS.

La empresa paga mensualmente a sus trabajadores de bonfficacién incentivo

la cantidad oscila entre Q 178 hasta Q 1,178

La diferencia en mencién representa el 1.76% sobre el total del rubro.

Alcance: Se verificara el periodo de 6 meses que va de julio a diciembre de 2005.

Observacién Carta a la Gerencia: ‘
La empresa paga de bonificacién incentvo{B€creto 37-2001

ley, el minimo a cancelar es de Q 250.00. Ver PT. $3

Comentario de la Administracién:
Al respecto argumentd la administracion que la diferencia de

}Q 178.00 a varios trabajadores, lo cual segin

Q 72.00, se contabiliza como parte del

sueldo ordinario, por lo que se esta calculando cuotas IGSS sobre este monto.

Diferencia determinada entre némina y contabilidad:

Mes de Agosto se duplico en ndmina
la bonfficacién del Sr. J. A. Juarez

aunque el pago si fue correcto 1,178

Total de la diferencia: 1 1461@
Diferencia: 32 ®
Fuente: A

Némina de sueldos internas
Movimiento de la cuenta de bonificiacién incentivo

Conclusién:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerd

o a Normas Internacionales de Auditoria,

efectuadas seguin el programa y evaluacion del control interno en operacion; opinamos que las cifras

mostradas en la cuenta de bonificacién incentivo,
Automotrices, S.A, son razonables del 01 de Julio al 3

de la empresa Accesorios y Servicios
1-Diciembre-05, de la relacion de sueldos y

salarios y de acuerdo a Mormas Internacionales de Informacion Financiera

11
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A. BT SB
PRUEBA GLOBAL DE CUOTA LABORAL IGS5S Hecho por:  YM Fecha 08/02/06
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005 Revisado por RS Fecha 09/02/06
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

PRUEB&&SLOB&L DE CUOTA LABORAL
1
o 1

COMPARACION DIFERENCIA
MES NOMINAS| CONTA RECIBOS | HOMICONT | NOM/IPLAHN | conterLan |Ref.
Jul-05 3,638 4 322 4,323 (684) (685) (1) 8-1
Ago-05 3,651 4,238 3,901 (687T) (350) 337
Sep-05 3.387 3711 4,314 (324) (927) (603)
QOct-05 3.483 3.988 3.753 (504) (270) 235 | 58-2
MNow-05 3,826 4 075 3,806 (249) 21 270
Dic-05 3,779 4,310 4,850 (531) (1.071) (540)
For pagar 3,779 4,310 4,850 [2,979) [3.282) (303)
) ‘:‘\S‘ﬁ -69.12% -67_68% —?_03"}"&:
I T— 1

Procedimiento de Trabajo: Ver PT S$1 2/7, 3/7, 4I7
1 Se verificaron las sumas.
2 Se verificd que el porcentaje fuera el establecido en ley.
3 Se verificd que los calculos fueran correctos.
4 Se verificé el pago oportuno del cuota de contribucidn.
5 Se verificd la correcta contabilizacién.
Se verificd que se tomara en cuenta, para la base del calculo de la cuota IGSS, los sueldos ordinarios,
6 comisiones y horas extras.
Se verificd que la empresa preparara, presentara y efectuara el pago oportuno de las declaraciones de
7 impuestos retenidos.
8 Se verificéd el mes de diciembre de 2005, quedara provisionado.
9 Se verificd que se actualizaran las provisiones mensualmente.
10 Se verifico las planillas presentadas al IGSS.

Revelacion:
La empresa retiene mensualmente el 4.83% de Cuota IGSS Laboral al sueldo del trabajador

Observacién Carta a la Gerencia: Ver PT. S3
Registro auxiliar (ndminas de sueldos) no coincide con contabilidad por Q 2,979
Variacién entre néminas y planillas del IGSS por Q 3,282

Alcance: Se verificara el periodo de 6 meses que va de julio a diciembre de 2005.

Fuente:

MNomina de sueldos internas

Movimiento de la cuenta de cuota laboral
Planillas de IGSS

Reporte contable de horas extras
Reporte de comisiones sobre ventas

Conclusidn:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a MNormas Internacionales de Auditoria,
efectuadas segdn el programa y evaluacion del control interno en operacion; opinamos que las cifras
mostradas en la cuenta de cuota laboral IGS5S, de la empresa Accesorios y Servicios
Automoetrices, S.A., son razonables del 01 de Julio al 31-Diciembre-05, de la relacion de sueldos
y salarios y de acuerdo a Normas Internacionales de Informacién Financiera.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA GLOBAL DE CUOTA LABORAL IGS5S
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

D
m]

IFERECINA NOM/CONTA
ago de G55 sobre comisiones no incluidas en

ndmina vy empleados no reportados en la misma:

PT sS8-1
Hecho por: YM Fecha 08/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

ANEXO Il

DIFERECINA NOM/PLANILLA

Pago de IGS5S sobre comisiones no reportadas en nédmina v
liquidaciones de personal:

DIFERECINA CONTA/PLANILLA

Comisiones no contabilizas v reportadas en IGSS

NOMBRE Comision Liguidacion Total Comision Otros Liquidacion Total Comisidon Liquidacidn Total
0. de Jesids (23) (23) (23) (23)
K. Lépe=z (43) (43) (43) (43)
D. Garcia (31) (31) (31) (31)
H. Willatoro (r1) (7 1) (7 1) (71}
E. Crellana (107) (107) (107) (107)
C. Amaya (127) (127) (127) (127}
J. C. Duarte (rv) (7F7) (7F7) (77}
E. Escobar (34) (34) (34) (34)
C. Amaya (3} (3} (3} (3}
L. de Reina (169) (169) 169 (169)
Juli B642)" 43) {684) @"{54%2'} (43) {684)
TE~ B~
Reportado de
mas en reportado de mas en planilla,
JoAC Juarez (121) (121) agosto (121) (121} wa que dnicamente recibic 0
Regi=stro de comisiones que
C. Amaya (108) (108} 0 @ 2,500 de =alario en el mes 108 108 corresponden al mes de julio
Regi=stro de comisiones que
D. Garcia (34) (34) 0 34 34 corresponden al mes de julio
Regiztro de comizione=s que
E. Orellana (100) (100} 0 100 100 corresponden al mes de julio
Registro de comisiones que
H. Villatoro (95) (95) 0 a5 95 corresponden al mes de julio
L. de Reina (145) (145) (145) (145) 0
J. C. Duarte R 1 ] (84) P ] 84) 0
Ag osto: (T )(555} (121) (687T) w [(229) (121) (250) 337 337
- e i ~ N T T ik T e
2 S <%
K. Pontaza (10} oy (10} o) 0 0
Contabilizado de menos pero =
C. Amaya (158) (158} (330) (330) (171) (171} contabilize en octubre
Contabilizado de menos pero =&
D. Garcia [(29) (29) (57) (57) (27) [27) contabilizo en octubre
Contabilizado de menos pero s
E. Crellana (104) (104) (259) (259) (155) (155) contabilize en octubre
Contabilizado de menos pero s
H. Willatoro (22) (22) (150} (150} (128) (128) contabilizo en octubre
El retiro de e=sta persona se
E=sta per=zona =e retiro en la contabilizd como =ueldo, ya que
C. E. Barreda (121) (121) primera quincena por lo tanto (121) (121) no == le descontd
en la segunda no aparsce y
Se ptiemhr@(314} (10} (324) (F96) (131) {927) no =e le desconto la cuocta 0
k= 2 laboral (en nomina) ya quela T
politica de la empresa es [503} {6{}3}

\ozg
A

descontar IG5S5 en la
Segunda guincena
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ACCESORIOS ¥ SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
PRUEBA GLOBAL DE CUOTA LABORAL IGSS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

NOMBRE Comision Liguidacion Total
C. Amaya {(171) {(171)
D. Garcia (27) (27)
E. Crellana (155) (155)
H. Villatoro (Sept.) (128) (128)
H. Villatoro (Agosto) (22) (22)
Octubre: (504) (504)

-

(@) NS
D. Garcia (18) (18)
C. Amaya (77) (77)
E. Orellana (115) (115)
H. Villatoro (39) (39)
Noviembre: (249) (249)

8
A Orellana (11) (11)
C. Amaya (239) (239)
D. Garcia (258) (258)
E. Orellana (107) (107)
H. Villatoro (81) (81)
C. Amaya (Oct.) (26) (26)
H. Villatoro (correccic (29) (29)
L. de Reina (12) (12)

J. €. Duarte
Diciembre: (231) (331)
"l

8
Total de la diferencia establecida entre _@
nomina y contabilidad {2,979)

X

Comision

Ty

(18}

(115)

(60}

(270)

€

21
21

(30)
{400)
(42)
(202)
(189)

(48}

(160)
[1,0?11

ANEXO Il

Otros Liquidacion Total

Ty

(18}

(115)

(60)

0

(270)

S8

R

21
21

S8

(30}
{400)
(42)
(202)
{189)

o

]
(48)

(160)

(1.071)
S8

=
{3.281)

A

S8

116

Se le desconto comisiones
pagadas de mas en octubre
por €l monto de O 431.62

PT s8-2
Hecho por: ¥M Fecha 08/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

Comision Liguidacidn Total

Registro de comiziones que

corresponden al mes de
94 94 septiembre

Registro de comiziones que

corresponden al mes de
10 10 septiembre

Regiztro de comiziones gque

corresponden al mes de
40 40 septiembre

Registro de comisiones que

corresponden al mes de

a1 91 =eptiembre
235 235
SN~
Registro de comisiones gque
18 18 corresponden al mes de octubre

Registro de comisiones gque
i ¥¥ corresponden al mes de octubre

Regiztro de comiziones gque
115 115 corresponden al mes de octubre

Registro de comisiones que

60 60 corresponden al mes de octubre

270 270
S

(19) (19) Contabilizada=s en enero de 2006

(134) (134) Contabilizada=s en enero de 2006

(17) {(17) Contabilizada=s en enero de 2006

(95) (95) Contabilizadas en enero de 2006

(79) (79) Contabilizadas en enero de 2006

0 cContabilizadas en enero de 2006
0 contatilizadas en enero de 2006

(36) (36) Contabilizadas en enero de 2006
160) 160) Contabilizadas en enero de 2006
(540) (540)
|
S8
{302)



ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA GLOBAL DE CUOTA PATRONAL IGSS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

&

PT

Hecho por: YM Fecha 07/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

g9

Integracion del registro contable:

Coadigo
contable
512010008 Cuota
512030008 Cuota

512040008 Cuota
512050008 Cuota

Nombre

patronal
patronal
patronal
patronal

Valor

46,848
11,582
2,889
4,122

— ==

65 441:51: z}

COMPARACION DIFERENCIA
MES RECIBOS | CONTA |PLAN/CONT

Jul-05 11,341 11,333 9
Ago-05 10,234 11,057 (823)

Sep-05 11,316 10,493 823
Oct-05 9,845 9,848 (3)
Nov-05 0,983 11,286 {1,304)

Dic-05 12,722 11,424 1,208

Total: 65,441 65,441 0
1 h 1

I L 1

Revelacion:

La empresa paga mensualmente el 12.67% de Cuota Patronal IGSS de los sueldos pagados
a sus trabajadores.

Alcance: Se verificara el periodo de 6 meses que va de julio a diciembre de 2005.

Fuente:

Némina de sueldos internas
Movimiento de la cuenta de cuota patronal
Planillas de IGSS

Reporte contable de horas extras
Reporte de comisiones sobre ventas

Procedimiento de Trabajo: Ver PT 81 2/7, 3/7, 4/7

1. Se verificarén las sumas.

o o=~ O3 N f= L3 P

Conclusion:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Normas Internacionales de Auditaria,
efectuadas segun el programa y evaluacion del control interno en operacién; opinamos que las cifras
mostradas en la cuenta de cuota patronal IGSS, de la empresa Accesorios y Servicios
Automotrices, 5.A., son razonables del 01 de Julio al 31-Diciembre-05, de la relacion de sueldos
y salarios y de acuerdo a Normas Infernacionales de Informacion Financiera.
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. Se verificd que se tomara en cuenta, para la base del calculo de la cuota IGSS, los sueldos ordinarios, comisiones y horas extras.
. Se verificd que el porcentaje fuera el establecido en ley.
. Se verificd que los calculos fueran correctos.

. Se verificd el pago oportuno del cuota de contribucion.
. Se verifico la correcta contabilizacion.

. Se verificd que la empresa preparara, presentara y efectuara el pago oportuno de las declaraciones de impuestos retenidos.
. Se verificd que se actualizaran las provisiones mensualmente.



ACCESORIOS ¥ SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA ESPECIFICA DE COMISIONES SOBRE VENTAS PT 510
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005 Hecho por: ¥YM Fecha 08/02/06
CIFRAS EXPRE SADAS EN QUETZALES Revisado por RS Fecha 09/02/06

Calculo de comisiones de C. Amaya

Total de ventas de julio a diciembre: 633,240.67 I—
Comision sobre ventas: 3%

Saldo segun Auditoria: 18,897.22 @

Saldo segun Contabilidad: (18.894.22)

Variacion: 3.00

A

Calculo de comisicnes de H. Villatoro

Total de ventas de julio a diciembre: 341 .600.32 |—
Comision sobre ventas: 3%

Saldo segun Auditoria: 10,248.01 @

Saldo segun Contabilidad: (10.229.31)

Variacion: 18.70 @

A

Calculo de comisicnes de E. Orellana

Total de ventas de julio a diciembre: 465, 841 27 |—
Comision sobre ventas: 3%
Saldo segun Auditoria: 13,975.24 @
Saldo segun Contabilidad: (13.,999.44)
Variacion: g24_201®
>@'s = 43,220@
|— Tomado de la facturacion fisica de dicho vendedor por el periodo bajo revision
Alcance:

Para efectos de nuestra prueba se tomaron 3 empleados de los 7 que tienen ingresos por comisiones
cuyos montos fueron los mayores a Q 10,000 en el semestre sujeto a revision

Ceobertura Meonto Q Yo
Examinado 43,220.47 Fils] @
MNo examinado 13.287.90 24
Total Comisione| 56,508.37 100

&

Facturas fisicas de los vendedores

Reporte de comisiones

Movimiento de la cuenta de comisiones gasto
Fuolitica de pago de comisiones sobre ventas

Procedimiento de Trabajo: Ver PT S1 3/7 y 7I7

Se verificaron las sumas.

Se verificd que el porcentaje fuera el autorizado por la gerencia general.

Se verificd que los calculos fueran correctos.

Se verificd el pago oportuno del beneficio.

Se verificd la correcta contabilizacion.

Se verificd la fiabilidad del informe de comisiones con la facturacion fisica.

Se verificd que la facturacion fisica incluyera el cadigo o nombre del vendedor.

Se verificd que las comisiones se incluyeran en el calculo de indemnizacion, vacaciones y cuotas IGSS.

W=D AW =

Conclusidn:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Mormas Internacionales de Auditoria,
efectuadas segun el programa vy evaluacion del control internc en operacion; opinamos que las cifras
mostradas en la cuenta de comisiones, de |la empresa Accesorios y Servicios Automotrices,
S.A_, son razonables del 01 de Julio al 31-Diciembre-05, de la relacion de sueldos y salarios y de
acuerdo a Mormas Infernacionales de Informacion Financiera.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA ESPECIFICA DE HORAS EXTRAS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Horas Extras Julio 2005
(474

=

No. Horas Total Horas
Nombre al Mes ICosto Hora Extras
J.P. Coroy 42 8.75 367.50
M.A. Reyes 39 8.75 341.25
E. Escobar 29 30.14 87399
W. Lopez 26 2188 568.75
C. Flores 29 8.75 263.75
C. Pacheco 21 15.63 32813
C. Godoy 28 813 22750
H. Del Cid 24 11.25 270.00
J. Mijangos 32 11.25 360.00
W. Moran 41 43.75 1,793.75
SiAditoria: 5,384 .61
SiConta: 5,385.00
Diferencia: (0.39)
Horas Extras Diciembre 2005
I N ‘:;‘ I TotalH
0. Horas otal Horas
Nombre al Mes ICosto Hora Extras
J.P. Coroy 40 8.75 350.00
M.A Reyes 28 8.75 24500
E. Montalvo 22 11.25 247 50
A Orellana 16 17.50 280.00
C. Flores 25 8.75 218.75
C. Pacheco 26 1563 406.25
C. Godoy 29 813 23563
C. Levia 20 12.50 250.00
J. Mijangos 29 11.25 3268.25
W. Moran 38 43.75 1,662 50
E. Gonzélez 26 18.75 487 50
SiAditoria: 4.709.38
SiConta: 4.710.00
Diferencia: (0.63)

%

0

119

PT

Hecho por: YM Fecha 08/02/06
Revisado por RS Fecha 09/02/06

S11

Horas Extras Octubre 2005
(474

o

No. Horas Total Horas
MNombre al Mes ICosto Hora Extras

J.P. Coroy 41 8.75 358.75
M.A. Reyes 37 8.75 32375
E. Escobar 25 30.14 753.44
W._ Lopez 26 2188 BB8.7A
C. Flores 29 875 28375
C. Pacheco 21 15.63 328.13
C. Godoy 22 8.13 178.75
H. Del Cid 24 11.25 270.00
J. Mijangos 32 11.25 360.00
W. Moran 39 43.75 1,706.25
S/Aditoria: 5,101.56

S/Conta: £.102.00

Diferencia: (0.44)

>@'s = 15,197 @Ref. S11-1




ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A. - 8111
PRUEBA ESPECIFICA DE HORAS EXTRAS Hecho oo YM Fecha 08/02/06
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005 RE’C_ ”dpc'r- RS FEC ha 05/02/0
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Bvisado por Bcha Uoilis
Revelacion:

El costo de hora se determind de la siguiente forma:
Sueldo base / 30 dias / 8 horas x (1.5 de acuerdo a la legislacion laboral vigente)

Fuente de Informacidn

Reporte de horas extras emitido por contabilidad

Tarjetas de control de entrada y salida del personal

Momina de sueldos del mes bajo revision (para determinar el costo de la hora)

Alcance:
Debido a que el gasto es constante se examinaron los meses de julio, octubre y diciembre.

Cobertura| Monto Q Yo
Examinado | 15,197.00 49 @—r Ref. 11
No examinado | 15,872.00 51
Total Horas] 31,069.00 100
S6

\®/,

Procedimiento de Trabajo: Ver PT. 81 1/7, 2/7
1 Se observd que el personal cumpliera con marcar su tarjeta, al iniciar y finalizar la jornada laboral.
Se verificd que las hojas de control de horas extras tuvieran las firmas de autorizado, elaborado y revisado por
2 las personas responsables.

3 Se verifico el calculo correcto de horas extras, de acuerdo a las hojas de tiempo debidamente autorizadas.
4 Se verifico que las horas extras se incluyeran para el pago de IGSS.

5 Se verificd que el tiempo registra como hora extra se registrara de acuerdo a lo establecido en ley.
6 Se verificardn fisicamente las tarjetas de asistencia del personal.

Conclusion:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Normas Internacionales de Auditoria,
efectuadas segun el programa y evaluacion del control interno en operacion; opinamos que las cifras
mostradas en la cuenta de Salario Extraordinario, de la empresa Accesorios y Servicios
Automotrices, S.A, sonrazonables del 01 de Julio al 31-Diciembre-05, de la relacion de sueldos
y salarios y de acuerdo a Normas Internacionales de Informacion Financiera .
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA GLOBAL DE PRESTACIONES LABORALES GASTO
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

MES Sueldos
Jul-05 90,372 88
Ago-05 85 577 23
Sep-05 88,203 41
Oct-05 8290910
MNow-05 94 463 48
Dic-05 83,484 81

Saldo segian Auditoria

(-} Saldo segln Contabilidad al 31-12-2005:

Variacién

Y

PT

Hecho por:

S12

¥M Fecha 0W02/06
Revizado por: RS Fecha 13/02/06

PRUEBA GLOBAL DE PRESTACIONES LABORALES GASTO

8.33% 8.33% 4.66% 8.33% Total
Aguinaldo Bono 14 VVacaciones |indemnizacidon

7,528 06 7,528 06 420912 7.528.06 26,793 30
7,128 58 7,128 58 3,985 76 7,128 58 25.371.51
7.347.34 T7.,347.34 4.108.07 7,347 34 26,150 11
6,906.33 5,906 33 3,861 .49 5,906 33 24 580 .48
7,868 81 7.,868.81 4,399 64 7.868.81 28,006 06
6,954 28 5,954 28 3,888.31 5,954 28 24 75116
43,733 .41 43,733 .41 24,452 .38 | 43, 73341 155,652 .61
[ S :
43,074 21 43 0?3_2'1 24 07940 4307421 153,301.03
659.20 660.20 372.98 65920 2.351.58
I N ]
1.53 1.53 1.55 1.53 1.53

Alcance: Se verificara el periodo de 6 meses que va de julio a diciembre de 2005.

Fuente: Prueba global de sueldos, Diario Mayor General de las cuentas de prestaciones laborales (Gasto)

Revelacidon: la empresa tiene la politica de provisionar en concepto de prestaciones laborales lo siguiente:
Bonificacidn Anual Dto. 42-92 (Bono 14)

Aguinaldo

Indemnizacian

Vacaciones

Procedimientos de Trabajo: Ver PT. S1

(17/365)

8.33%
8.33%
8.33%

4 66%

1 Se verificd el pago de Bonificacion anual Dto. 42-92_
2 Se verifico el pago de Aguinaldo.
Se verifico el calculo de las prestaciones laborales vy que estuvieran de acuerdo a los porcentajes autorizados por la
3 administracion y de acuerdo a lo establecido en la ley.
4 Se verificd la correcta contabilizacion.
5 Se verificd si existen constancias firmadas por los empleados y debidamente autorizadas para goce de vacaciones.
6 Se wverificd que la bonificacion incentivo 37-2001 no se tomara en cuenta para el calculo de prestaciones laborales.

Conclusidén:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Normas Internacionales de Auditoria, efectuadas
segln el programa y evaluacion del control interno en operacidn; opinamos que las cifras mostradas en la
cuenta de bonificacion anual (bono 14), aguinaldo y vacaciones (gasto), de la empresa Accesorios y
01 de Julio al 31-Diciembre-05, de la relacion de

Servicios Automotrices, S A, son razonables del

sueldos vy salarios y de acuerdo a Normas Infernacionales de Informacion Financiera, excepto la cuenta de

indemnizacion.

47, 5I7, 6/7
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Codigo
contable

512010004
512030004
512040004
512050004

512010005
512030005
512040005
512050005

512010006
512030006
512040006
512050006

512010007
512030007
512040007
512050007

Nombre

Vacaciones
Vacaciones
Vacaciones
Vacaciones
Total cuenta

Aguinaldo
Aguinaldo
Aguinaldo
Aguinaldo
Total cuenta

Bonificacion Anual
Bonificacion Anual
Bonificacion Anual
Bonificacion Anual
Total cuenta

Indemnizacian
Indemnizacian
Indemnizacian
Indemnizacian
Total cuenta

Valor

17,240
4,258
1,062

1,520
24,079 @

30,845

7.618

1,900

2.711
43,074

30,844
7.618
1,900

2,711
43,073 ( : )
30,845

7.618
1,900

2,711
43,074




ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A. ET S12-1
PRUEBA GLOBAL DE PROVISION PRESTACIONES LABORALES Hecho por: ¥M Fecha 09/02/06
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMERE DE 2005 Revisado por RS Fecha 13/02/08
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

PRUEBA GLOBAL DE PROVISION DE PRESTACIONES LABORALES

Saldo Acumulado al 30-06-2005 21,540.35 61,350.82 02,23949 15692577 33205643
8.33% 8.33% 4.66% 8.33%
MES Sueldos Aguinaldo Bono 14 Vacaciones | Indemnizacidon Total
Jul-05 00,372_88 7.528.06 752806 | 420012 752806 | 26,793.30
Ago-05 85 577.23 7,128.58 7.128.58 3,985.76 712858 | 252371.51
Sep-05 88,203.41 7.347 .34 7.347.34 | 4.108.07 7.347.34 | 26,150.11
Oct-05 8290910 6,906.33 6,906.33 3,861.49 6,906.33 | 24,580.48
Mov-05 04 463 48 7.868.81 7,868 81 4. 399 64 7,868 81 28,006.06
Dic-05 83.484.81 6,954 28 6.954.28 3,888.31 695428 | 24751.16
Total: 4373341 | 4373341 | 24,452 38 43,733 .41 | 155,652 61
1 ——— 1
1 B C 1
{-) Pagos efectuados @ 82,95?_4(0—‘6)9,?22_54 1?,5?4_1?(‘—'11)6,828_23 217,082.34 Ver PT S13-2
sS12-2 s12-2 s812-2
[+/-) Ajustes de contabilidad 0 0 0 0 0
Saldo segin Auditoria 31-12-2005 (17,683.64) 3536169 9911770 15383095 27062670

Saldo segtin Contabilidad 31-12-2005 z ‘ (18,342 .84) 34 702 49 98,?35‘72 153,171.75 268,271.12
_u- -7 - Q-
Variacién 659.20 659.20 377.98 659.20 2,355.58 (\’D
% (3.59) 1.90 0.38 0.43 0.88

: N I

Alcance: Se verificara el periodo de 6 meses que va de julio a diciembre de 2005

Observacién Carta a la Gerencia: Ver PT. S3
Saldo de provision de Aguinaldo sobregirado, por el monto de 2 18,343

Porcentaje de provision indemnizacion menor al pagado

Procedimiento de Trabaje: Ver PT 51 4/7, 5f7, 6/7
1 Se verificd gue hayan quedado provisiones por concepto de bonificaciéon anual, aguinaldo v vacaciones.
Se verificd el calculo de las prestaciones laborales y que estuvieran de acuerdo a los porcentajes
2 autorizados por la administracion y de acuerdo a lo establecido en la ley.
3 Se verificd la correcta contabilizacion.
4 Se wverificd el método utilizado para la contabilizacion de las prestaciones laborales e indemnizacion.
5 Se verifico que la bonificacion incentivo 27-2001 no se tomara en cuenta para el calculo de prestaciones laborales.
6 Se verifico que se actualizaran las provisiones mensualmente.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
PRUEBA GLOBAL DE PROVISION DE PRESTACIONES LABORALES DEL
1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

PT sS12-2

Hecho por: Y Fecha O0SV0Z2M068
Rewvizado por RS Fecha 13002405

Alcance de Pagos efectuados del periodo sujeto a examen:

Se revisaron los pagos de las prestaciones laborales cuyos montos ascendieran a saldos mayores a & 40,000 en el
periodo sujeto a examen, por lo gque tomando esta cobertura, se examind los pagos de aguinaldo, bonificacion anual
Dto. 42-92 e indemnizacion, con respecto a esta Olima prestacion revisamos las liguidaciones de 3 empleados.

Cobertura:
Aguinaldo Bono 14
Cobertura Monto Q Y Cobertura Monto Q Ya
Examinado 72 38891 87 Examinado | 65 583 55 94
Mo examinado 10,558_49 13 Mo examinado 4,138_99 [5]
Total - 82,957.4Q |n 100 Total - 69,722.54( B ) 100
s512-1 S12-1
Indemnizacidon
Cobertura Monto Q Yo
Examinado 43 319.30 93
Mo examinado 2.508.93 ¥
Total - 46.828.23 [ C ) 4100
sS12-1

Fuente: Prueba global de sueldos, Diario Mayor General de las cuentas de prestaciones laborales (Provision)
Cheques voucher de pagos de prestaciones laborales, Acreditamientos en cuentas bancarias de los empleados

Rewvelacion: la empresa tiene la politica de provisionar en concepto de prestaciones laborales lo siguiente:

Bonificacion Anual Dto. 42-92 (Bono 14) 8.33%
Aguinaldo 8.33%
Indemnizacidn 8.33%
Vacaciones (1 7/365) 4 66%

Conclusicon:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Mormas Internacionales de Auditoria, efectuadas
segun | programa v evaluacion del control interno en operacion; opinamos gue las cifras mostradas en la
cuenta de bonificacion anual (bono 14), aguinaldo y vacaciones (pasivo), de la empresa Accesorios
vy Serwvicios Automotrices, S.A. , son razonables del 071 de Julio al 31-Diciermbre-05, de |la relacion de
sueldos v salarios v de acuerdo a Mormas infernacionales de Iinformacion Financiera , excepto la cuenta de
indemnizacion.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
PRUEBA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Procedimientos de Trabajo: Ver PT 81 3/7, 4/7, 5/7 y 6/7

1 Se verificéd el calculos de las prestaciones laborales.

2 Se verificaron los datos contenidos en el calculo de pago de prestaciones laborales contra el contrato de trabajo y némina de sueldos.

3 Se verificardn las sumas.

4 Se verifico la correcta contabilizacion del pago de las prestaciones laborales.
5 Se verificd que el pago estuviera de acuerdo a las politicas de la administracién y de acuerdo a las leyes laborales.

6 Se verificd la causa del personal retirado de la compafiia.

T Se verificaron las bases para el calculo de la indemnizacion y prestaciones laborales.
8 Se verificd que la bonificacion incentivo 37-2001 no se tomara en cuenta para el célculo de prestaciones laborales.
9 Se verificd que se extendiera el finiquito laboral cuando cesaba la relacién laboral de un empleado.

10 Se verificd que el finiquito laboral contara con las firmas de aceptacion de terminacion laboral de ambas partes.

Liquidacién laboral de:
K. Lopez

Fecha de ingreso
Finalizacién laboral
Sueldo promedio mensual
Salario diario

Tiempo de servicio

®

L

03/01/2005

12/07/2005
2,200.00
73.33

191

PT S13
Hecho por: YM Fecha 09/02/06
Revisado por:RS Fecha 13/02/06

ia

Diferencia %o

Ultimos 6 Sueldos Sin Bonificacién Incentivo
Enero 2005 2,200.00
Febrero 2005 2,200.00
Marzo 2005 2,200.00
Abril 2005 2,200.00
Mayo 2005 2,200.00
Junio 2005 2,200.00

P e

Total deveng: 13,200.00 /6 meses =

0.08333 (Arti. 9 Dto. 76-78 s/aguinaldo
0.08333 (Arti. 4 Dto. 42-92 s/Bono 14)

2,200.00
183.26
183.26

191

193

2|  -1.04%

Indemnizacién: Base para calculo de Indemnizaci 2, 56652

Correspondiente del 03/01/2005 al 12/07/2005
191

Calculo ................ 2,566.52/365 dias x

1,343.03

1,357.16

(14.13)]  -1.04%

Calculo de Vacaciones:
Correspondiente del 03/01/2005 al 12/07/2005
Calculo ................ 2,200.00/30 dias x 9

365 17

191 X 9 dias con derecho a vaca

cliones

652.37

288.19

364.18 126.37%

Calculo de Aguinaldo:
Correspondiente del 03/01/2005 al 12/07/2005
191

Calculo .. 2,200.00/365 dias x

1,151.23

1,163.29

(12.08)]  -1.04%

Calculo de Bonificacién anual Dto.42-92 (Bono 14):
Correspondiente del 01/07/2005 al 12/07/2005

Calculo ................ 2,200.00/365 dias x

72.33

72.33

(0.00) 0.00%

Revelacion:
Este empleado anteriormente gozd 5 dias a cuenta de vacaciones

Total de prestaciones:

1

3,218.96

2,880.97

124.29%
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Liquidacion laboral de:
Carlos B.

Fecha de ingreso 26/07/2005 ®
Finalizacién laboral 15/09/2005 l
Sueldo promedio mensual  5,000.00
Salario diario 166.67
Tiempo de servicio 2,243

PT 8131
Hecho por: YM Fecha 09/02/06
Revisado por RS Fecha 13/02/06

sfauditoria

stcontabilidad | Diferencia %

2243

Ultimos 6 Sueldos Sin Bonificacién Incentivo
Marzo 2005 5,000.00
Abril 2005 5,000.00
Mayo 2005 5,000.00
Junio 2005 5,000.00
Julio 2005 5,000.00
Agosto 2005 5,000.00

PR i

ket bbb

Total devengz 30,000.00 /6 meses =  5,000.00
0.08333 (Arti. 9 Dto. 76-78 s/aguinaldo 416.50
0.08333 (Arti. 4 Dto. 42-92 s/Bono 14) 416.50

2243

Correspondiente del 26/07/1999 al 15/09/2005

Indemnizacion: Base para calculo de Indemnizaci  5,833.00

Calculo ................ 5,833.00/365 dias x 2,243

35,844.98

35,850.75

(577)  -0.02%|813-

Calculo de Vacaciones:
Correspondiente del 27/07/2005 al 15/09/2005
Calculo ................ 5000.00/30 dias x

365 17

52 X 2 dias con derecho a vaca

403.65

ciones

0 403.65 100.00%

Calculo de Aguinaldo:
Correspondiente del 01/12/2004 al 15/09/2005

Célculo ................ 5,000.00/365 dias x

289

3,958.90

0 3,95880 | 100.00%

Calculo de Bonificacién anual Dto.42-92 (Bono 14):
Correspondiente del 01/07/2005 al 15/09/2005

Calculo ................ 5,000.00/365 dias x

77

1,054.79

0| 1,054.79 100.00%

Calculo de Ventajas Economicas:

Calculo ................ 3584498 x30%

10,753.50

0| 10,753.50 100.00%

Total de prestaciones:

Observacién Carta a la Gerencia: Ver PT. 83

52,015.83

35,850.75

16,165.08 | 399.98%

f\ 1

‘

Este empleado recibia en concepto de combustible la cantidad de Q 1,000.00 mensuales, el cual constituye una

ventaja econdmica segin el articulo 90 del Codigo de Trabajo, para efectos del calculo de liquidacion la administracion
de la empresa no lo considerd. Asi mismo esta persona fue transferida a otra empresa afiliada y no fue liquidado total-
mente, lo cual constituye una contingencia laboral para la empresa.

Revelacién:
Este empleado anteriormente gozd 2 dias a cuenta de vacaciones
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
PRUEBA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

PT 513-2
Hecho por: ¥YM Fecha 09/02/06
Revisado por RS Fecha 13/02/06

Ligquidacion laboral de: sfauditoria

sPcontabilidad

Diferencia Yo

K. Pontaza

Fecha de ingreso
Finalizacién laboral
Sueldo promedio mensual
Salario diario

Tiempo de servicio

1410112004
02/09/2005 i

3,200.00
10667
598

Ultimos 6 Sueldos Sin Bonificacién Incentivo

Marzo 2005  3,200.00

Abril 2005  3,200.00

Mayo 2005  3,200.00

Junio 2005 3,200.00

Julio 2005  3,200.00

Agosto 2005 _ 3.200.00
Total devengz 19,200.00 /6 meses =
0.08333 (Arti. 9 Dto. 76-78 sfaguinaldo
0.08333 (Arti. 4 Dto. 42-92 s/Bono 14)

3,200.00
266.56
266.56

598

598

(0)

Indemnizacién: Base para calculo de Indemnizaci 3,73312

Correspondiente del 14/01/2004 al 02/09/2005
Calculo

3,733.12/365 dias x 598

6,111.39

6,111.39

0.00 0.00%|A

Calculo de Vacaciones:
Correspondiente del 15/01/2005 al 02/09/2005

Calculo 3,200.00/30 dias x 10.71

365 17

230 x 10.71 dias con derecho a vacaciones

1,142 65

1,502.98

(360.33)| -23.97%

Calculo de Aguinaldo:
Correspondiente del 01/12/2004 al 02/09/2005
Callculo o cooinvi

3,200.00/365 dias x 276

2,419.73

2,.419.72

0.01 0.00%

Calculo de Bonificacidn anual Dto.42-92 (Bono 14):
Correspondiente del 01/07/2005 al 02/09/2005

Calculo ...._....._..... 3,200.00/365 dias x 64

561.10

561.10

0.00%

(0.00)

Total de prestaciones:

10,234.86

10,595.19

(360.33)] -23.97%

Revelacidén: I
Se le canceld 3 dias de vacaciones correspondientes al periodo anterior.
Dicha persona no gozaba de ventajas econdmicas

Fuente de Informacién

Cheques voucher

Calculo de contabilidad de liquidaciones laborales

Momina de sueldos

Finiquito laboral

Expediente del personal para corrobarar el goce de vacaciones

Alcance:
Se examinaron 3 finiguitos los cuales incluyeran pago de indemnizacién
Cobertura Monto Q Y
Examinado 183.082.92 84
Mo examinado 33,999 .42 16
Total : 217 .082.34 100 | S12-1
LAY w Aguinaldo

‘Vacaciones

Bonificacion Anual

Pagos realizados por contabilidad de: Indemnizacidn
Aguinaldo 68,806 e

Bonificacion Anual

Estos pagos fueron verificados mediante la
verificacion del calculo v pago de dichas
prestaciones laborales.

Liquidaciones verificadademnizacién Bonficacién anual

K Lopez S13 135716 @ 7233 @
Carlos B. 5131 3585075 | = |
K. Pontaza A 611139 | 56110 L

126

Total Pagos Verificados:

Individual Anual Total

3,583 68,806 72,389

1,791 1,791

633 64,95 65,584

= 43,319 43,319

49,327 183,083

Vacaciones Aguinalde

28819 @ 1,163.29 @
150208 | 241972 |



ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A. BT S14
EVALUACION DEL FINIQUITO LABORAL

Hecho por: YM Fecha 08/02/06
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
Revisado por RS Fecha 09/02/06

FPor g!ﬁedm YO, K. Pontaza en forma libre yvoluntaria hago constar:

Que inicié mi relacién laboral con Accesorios y Servicios Automotrices, 5 A el dia 14
de enero de 2004.
2. Que alafecha me han sido pagado todos mis salarios y demas prestaciones de tipo
laboral.
3. Queeldiade hoyse dio porterminada la relacidn laboral por motivo de:
Por incumplimiento de labores
4. Que el dia de hoy me han sido canceladas por parte de mi exempleadnr la suma de
Q210.595.19 por concepto de prestaciones laborales e indemnizacidn de la forma
siguiente:

INDEMNIZACION: perido del 15/01/2005 al 02/09/2005 (598 dias) Q 6,111.39
AGUINALDO del: periodo del 01/12/2004 al 02/09/2005 (276 dias) Q 2419.72

BONO 14 del: periodo del 01/07/2005 al 02/09/2005 (64 dias) Q 56110
VACACIONES: periodo del 15/01/2005 al 02/09/2005 (10.71 dias) Q 1.502.98
10,595.19

5. En consecuencia, extiendo a favor de Accesorios y Servicios Automotrices, 5. A, mi
mas amplio y eficaz FINIQUITO LABORAL, obligdndome en pacto expreso de no pedir ni

reclamar nada en su contra. Por tal motivo, extiendo el presente documento en la ciudad
de Guatemala, el dia _02 delmesde _09 de _2005.

Firma K.Pontaza
Cédula Mo. A1-1029928

Procedimientos: Ver PT. S1 5/7
Se revisd todo el personal de baja tuviera finiquito y que este correctamer

Se revisd que haya sido emitido y recibido el cheque a la persona por la
indemnizacion y prestaciones laborales.

Conclusion:
La forma del finiquito cumple con todos los requisitos necesarios.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
PRUEBA DE PROYECCION DE RETENCIONES ISR ASALARIADOS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Contribuyente asalariado:
Sueldo base :

J.C. Duarte

5,000.00

Proyeccion de Ingresos Netos al afio:

®

PT

Hecho por:
Revisado por RS Fecha 13/02/06

815
YM Fecha 08/02/06

s/auditoria | sicontabilidad | Diferencia
FProyectado a 12 meses: 5,000_0102
X
Sueldo ordinario 60,000.00 | 60,000.00
Bonificacion incentivo 14,136.00 14,136 .00
Comisiones (Q 4,000.00 x 12) 48,000.00 48,000.00
Est. De Aguinaldo 9,000.00 9.000.00
Est. Bonificacion anual Dto. 42- 9,000.00 9,000.00
Combustible 7,200.00 7,200.00
Total de ingresos proyectados: | 147,336.00 | 147,336.00 0.00
I .\ 1
Cilculo de la Retenciéon Mensual:
Renta Neta: 147,336.00 | 147,336.00
Deduccion personal: (36,000.00)| (36,000.00)
Cucta Laboral IGSS (5,216.40)| (5,216.40)
Seguro de vida no dotales y de
accidentes personales 0.00 0.00
Cuota Colegios profesionales 0.00 0.00
Pensiones y montepios 0.00 0.00
Fondos de pension y jubilacione 0.00 0.00
Gastos médicos y hospitalarios 0.00 0.00
Pensiones alimenticias 0.00 0.00
Donaciones 0.00 0.00
Rentas exentas (Bono14 y Aguinaldo)| (18,000.00)] (18,000.00)
Renta imponible 88,119.60 88,119.60 0.00
(-) Renta imponible del importe f| (65,000.00)] (65,000.00)
Excedente de renta imponible 23.119.60 23.119.60
Impuesto del excedente (20%) 4 62392 4 62392
Importe fijo 9.750.00 9.750.00
Impuesto anual determinado 14,373.92 14,373.92 0.00
50% Credito IVA (8,840.16)| (8,840.16)
Tortal del impuesto a revener en el afio 5,533.?3 5,533.?5 0.00
Retencién mensual 461.15 461.15 0.00 @
I N |

Observacion Carta a la Gerencia;: Ver PT. S3

Al sefior J.C. Duarte, durante el pericdo bajo revisién se le determind impuesto a
retener, sin embargo al impuesto determinado se le acreditd el impuesto retenido
en exceso del periodo anterior, por lo que las declaraciones fueron presentadas

con saldo cero.

Procedimiento de Trabajo: Ver PT. S1 2/7, 3/7 y 4I7

1 Se verificaron los calculos aritmeticos.

2 Se verificaron las sumas.

3 Se verifico la correcta contabilizacién.

4 Se verificd que se descontara en la némina mensual de sueldos.

5 Se verificd que se cumpliera de acuerdo a lo estipulado en la ley.
Se verificd si existian empleados que perciban un salario anual mayor a @ 36,000 hayan

6 presentado la declaracién jurada ante el patrono al inicio de sus actividades laborales.
Se verifico que la empresa preparara, presentara y efectuara el pago oportuno de las

7 declaraciones de impuestos retenidos.

8 Se verificd que se emitiera la constancia de retencidn de ISR asalariados oportunamente.
9 Se verificd gue el mes de diciembre de 2005, quedara provisionado.

10 Se wverificd que se actualizaran las provisiones mensualmente.

Conclusion:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Mormas Internacionales de Auditoria,
efectuadas segun el programa y evaluaciéon del control interno en operacidn; opinamos que las cifras
mostradas en la cuenta de Retencion de ISR asalariados, de la empresa Accesorios y Servicios
Automotrices, S.A_, son razonables del 01 de Julio al 37-Diciembre-05, de |la relacion de sueldos y
salarios y de acuerdo a Normas Infernacionales de Informacién Financiera.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
REVISION DE CONCILIACION DE RETENCIONES DE ISR
ASALARIADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA
DEL 1 DE JULIO AL 21 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Mmook Wk

PT

S16

Hecho por: ¥YM Fecha 08/02/06
Revisado por RS Fecha 13/02/06

Contribuyente asalariado: J.C. Duarte

Sueldo base : 5,000.00

Proyeccion de Ingresos Netos al afio: ®
slauditoria | sicontabilidad | Diferencia

Sueldo ordinario 59 00000 59 00000

Bonificacion incentivo 9.636.00 9,636.00

Comisiones 14 785 27 14 629 60

Est. De Aguinaldo 6,982.50 6,982.50

Est. Bonificacion anual Dio. 42-4 8,595 52 8,505 52

Combustible 7.200.00 7.200.00

Total de ingresos en el afio: 106,199.29 | 106.043.62 158.67
[ N [

Calculo de la Retencidon Mensual:

Renta Neta: 106,199.29 | 106,043.62

Deduccion personal: (36,000.00)] (36,000.00)

Cuota Laboral IGSS (3,563.83) (3,612.13) 4830

Seguro de vida 000 0.00

Cuota Colegios profesionales 000 0.00

Flan de pensiones 000 0.00

Gastos meédicos vy hospitalarios (316.09) (316.09)

FPensiones alimenticias 0.00 0.00

Rentas exentas (Bono14 y Aguinaldo)| (15,578.02)| (15,578.02)

Renta imponible 50,741.35 50,537.38 203.97

Impuesto anual determinado T.611.20 7.580.61 30.60

Crédito VA segln Planilla (6, 79T7.TT) (6, 79T.TT)

Total del impuesto retenido en el afio (5,498_28) (5,498_28}

Afmste ar i (Retenido cm 1 (4.684.85) (4,715.44) 30.60
1 L 1
| [ 1

Rewvelacion

®

Al sefior J.C. Duarte, durante el periodo bajo revision se le determind impuesto a
retener, sin embargo al impuesto determinado se le acreditd el impuesto retenido
en exceso del periodo anterior, por lo que las declaraciones fueron presentadas

con saldo cero.

Observacién Carta a la Gerencia: Ver PT. 83

Durante nuestra revision observamos que existen 5 empleados que devengan
un salario mayor Q 36,000.00 anuales, a los cuales contabilidad no efectud

las retenciones respectivas, siendo los siguientes:

E. Escobar, J. A_ Juarez, A Velasquez, C. Amaya, J. Barillas

MNota: se verificd gque la empresa cumpliera con la emision de constancias de retencion

de forma mensual.

Procedimiento de Trabajo: Ver PT. S1 2/7 y 3/7
Se wverificaron los calculos aritmeticos.

Se verificaron las sumas.

Se verificd la correcta contabilizacion.

Se wverificd gue la empresa preparara, presentara y efectuara el pago oportuno de

las declaraciones de impuestos retenidos.

Se wverificd gue se cumpliera de acuerdo a lo estipulado en la ley.

Conclusion:

Con base en nuestras pruebas realizadas de acuerdo a Mormas Internacionales de
Auditoria, efectuadas segin el programa vy evaluacion del control interno en operacidn;
opinamos que las cifras mostradas en la cuenta de Retencion de ISR asalariados,
de la empresa Accesorios y Servicios Automotrices, 5.A_, son razonables del 01 de
Julio al 31-Diciembre-05, de la relacion de sueldos y salarios y de acuerdo a Normas

Internacionales de Informacion Financiera.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
CEDULA DE CONCILIACION DE ISR ASALARIADOS

AUDITORIA DE SUELDOS Y SALARIOS DEL 01 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE 2005

ACCESDRIOS

¥ SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5 A
CEDWULA DE COMNCILIACION DE ISR ASALARIADOS
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMEBRE DE 2005
ETZALE

PT:

S17 2/2

Hecho por : YM Fecha: 08/02/06

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Revisado por: RS Fecha: 09/02/06

CTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARI «

HCILLAGCION ANUAL OF RETENCIONES PRACTICADAS 4

PT.  S17 212
Revisado por:

Hecho por: i

Fecha: B/M2D6
RS Fecha: 00/02/00
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Procedimiento de trabajo: Ver PT. S$1

1. Se verificaron calculos aritméticos.
2. Se verificaron las sumas.

3. Se verifico la correcta contabilizacion.
4. Se verifico que la empresa preparara, presentara la declaracion jurada anual de conciliacion de retenciones efectuadas a empleados en relacién de dependencia.

5. Se verificé que se cumpliera con las devoluciones oportunamente, en el caso que haya exceso en la retencion de ISR.
6. Se verificd que se informara a la SAT oportunamente la suma devuelta alos empleados en concepto de ISR asalariados.

317 y 417

La presentacion de conciliacion anual de retencion de ISR asalariados fue oportuna y correcta.
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ACCESORIOS ¥ SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. AL
REVISION DE EXPEDIENTES LABORALES
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

®

PT s18

Hecho por:

YM Fecha 08/02/06
Revisado por RS Fecha 13/02/06

Datos Generales

Expediente laboral

Salario Salario Salario . . Contrato | Antecedentes .
Nombre del Fecha de | Ordinario Minimo L Ordinario . L . STEEOL de Penales ¥ PDITEEETS Cartas de Oiros Docios. Observaciones
No. Puesto B _ _ Variacion _ Variacion Cuarricula de - - de e c =
empleado ingreso sSegan segan ley sSeguan Trabajo Policiacos _ Recomendacion | (Modificaciones)
planilla Al Expediente EILED Interno Vigentes EEID
1|A. WVelasquez Contador General 7.000.00 1.190.10 5. 809_ 90 7.000.00 - ~ ~ ~ ~ ~ ~
2| A Gonzalez Bodeguere 180000 1.190.10 602 90 1.800.00 - > > ~ ~ I’ > Examenes Psicométricos
Encarsada de
Recursos Contrato de Contrato sin firma de
3|7. Barillas Humanos 5.000.00 1,190.10 | 3.809.90 5,000.00 - ~ -~ ~ -~ - il Capacitacién (1) representante.
Secretaria de
4| C. Levia gerencia gpeneral 200000 1.190.10 2809 50 200000 = 7 3 - il T 3o Examenes Psicométricos
5 Wendedor 28/ 250000 1.190.10 1_309 90 2. 50000 = ~ ~ ~ ~ -7 - Examenes Psicométricos
6| C. Godowy Jefe de Almacén 17/ 1_300.00 1.190.10 109 90 130000 - ~ ~ ~ ~ - 3 Examenes Psicométricos
7|C. Lopez Caja-Cobros 24/ 230000 1.190.10 1,109 90 2.300.00 - ~ " ~ i e 3c
8|C. Flores Recepcionista 2 1.400.00 1.190.10 209 90 140000 - ~ " ~ e il 3 Examenes Psicométricos
2|C. Pacheco Mantenimiento 2,500.00 1.190.10 1,309 90 2.500.00 - x " - o x b
10|D. Garcia WVendedor 2.800.00 1.190.10 1609 90 2.800.00 - ~ ~ ~ - ~ x
Encargade de
11|E. Escobar créditos 4. 822 00 1.190.10 3.631_90 4 822 00 - ~ ~ ~ ~ ~ 3
PR o
1Z2|E. Gonzalez Contabilidad 3.000.00 1,190.10 1,809 90 3.000.00 - - - - ~ - 3
13 |E. Orellana Vendedor 2,500.00 1.190.10 1,309 90 2.500.00 - - il - il - el
Encargado de
14| G. Bourdet Compras 200 300000 1.190.10 1_809_ 90 300000 - - 3c - el - 3¢
15|H. Villatoro Wendedor 2003 250000 1.190.10 1_309 90 250000 - ~ ~ ~ ~ ~ ~
16|J. A Juarez Grerente de Ventas 2003 600000 1.190.10 4 809 90 6.000.00 - ~ 3c ~ " bl 3 Exramenes Psicométricos
Contratos de
17|J.C. Duarte Vendedor 07/06/2004 5.000.00 1,190.10 | 3.809.90 5.000.00 - - il - il - il Entrenamiento (3}
x MNo Cumple
~"  Cumple
Alcance: Se verificaran los expedientes de 17 empleados.
Fuente de Informacién:
Expedientes laborales, proporcionados por el departamento de Recursos Humanos s
Planillas de IGSS para verificar el sueldo base A dcuerdo Gubernartivo Niumero 378-2003. Arriculo 2. Salario Minimo para las actividades no _Agricolas.
Para las actividades no agricolas se fija el salario minimo de treinta v nueve quetzales con A
Procedimientos Realizados: PT S1 1/7, 2/7, 3/7, 4/7 ¥ 6/7 sesenta y siete centavos. (Q_39.67), por jornada de trabajo o por una tarea diaria de trabajo
1 Se Verificaron los expedientes de los empleados en base a una muestra a partir del uno de enero del afio dos mil seis_
2 Se werificaron los siguientes aspectos: Adensual = Q. 1, I90.70
Curricula R
Contrato de trabajo mterno B o
Antecedentes penales v policiacos recientes (6 meses para atras) B/ Datos tomados de planilla del mes de diciembre del 2005_

Fotocopia de Cédula

3 Que los expedientes estuvieran custediados por la persona adecuada.
4 Se verificé que los Contratos de trabajo fuvieran el sello de presentado ante el Ministerio de Trabajo v Prevision Social ¥ que se
emitieran los 3 ejemplares.

5 Se werificd gque el salario estuviera autorizado.
6 Se verificd las estipulaciones contenidas en el contrato de trabajo.
7 Se werificd gque los empleados devengaran el salario minimo establecide en ley.
& Se werificd que las altas, bajas v reanundacion del personal sean informadas al IGSS oportunamente.
9 Se verificd que exista el libro de salarios v que este debidamente autorizado por el Ministerio de Trabajo.
10 Se wverificd que la compafiia hava enviado el informe anual al Departamento de Estadistica del Ministerio de Trabajo v Prevision
Social en el iempo establecido en la ley.

11 g verificé que la empresa a principios del afio haya retenido a cada empleado del salario el valor del Boleto de Ornato de
acuerdo al rango establecido en ley, asimismo se verificod el pago oportuno a la Municipalidad de Guatemala.

Conclusion:

La empresa cumple con el salario minimo_
La empresa cumple con emitir contratos de trabajo ¥ presentarlos al Ministerio de Trabajo.

La empresa no cumple con tener ibro de salarios autorizado.
La empresa no cumple con enviar el informe anual de salarios al Depto. De Estadistica del Ministerio de Trabajo en el tiempo

establecido

La empresa cumple con retener v pagar oportunamente el valor del Boleto de Ornato en el tiempo establecido por la lew.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.

VERIFICACION DE PROCESOS UTILIZADOS EN EL CICLO DE NOMINAS PT $19
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005 Hecho por: YM Fecha 08/02/06
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES Revisado par RS Fecha 13/02/06

Flujo de transacciones de Nominas

Realizado Por -
(Solamente el

Paso del Proceso Cargo)
Las nuevas contrataciones y despidos o terminaciones fueron Gerente General y
aprobadas Recursos Humanos
Tasas de pago revisadas y aprobadas Gerente General
Tarjetas/informes de tiempo preparados y la informacion (horas,
efc.) posteada o trasladada al sistema de nmina Contador General
La némina se calculd usando tasas de pago del archivo maestro de
empleados (incluyendo los asalariados) Contador General

Cheques de némina preparados o acreditacion en cuenta bancaria  [Auxiliar contable
Némina aprobada y cheques firmados o acreditacion en cuenta

bancaria Gerente General
Cheques de némina distribuidos o enviados por correo (o depésitos

directos efectuados) Contador General
Diario de ndmina preparado Contador General
Diario de ndmina resumido y posteado en el mayor general Contador General

Procedimiento de Trabajo: PT 1 1/7
Se indagd con el departamento contable y de recursos humanos acerca del proceso de elaboracion,
1 preparacion y presentacion del rubro de sueldos y salarios.
2 Se indagd con las personas que intervienen en el flujo de transacciénes de néminas si se cumplia con cada paso.

Conclusion:

Debido a que la empresa es clasificada como pequefia, la segregacion de funciones se encuentra
acorde a sus necesidades.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, 5. A.
Muestra de Empleados para su revision en detalle
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A.
NOMINA DE SUELDOS 2Q
31-Diciembre-2005

PT S20
Hecho por:

YM Fecha 08/02/06

Revisado por RS Fecha 13/02/06

Nota :

Este concepto se
refiere a descuentos
por Notebook, y otros

conceptos.
Descuentos
No. Nombre del Empleado | Status | Total Sueldo Sueldo Sueldo Horas Vacaciones| Comisiones |Bonificacion Total Devolucion IL.S.R. Cuota Anticipos Otros Liquido a
A/B Dias Ordinario Quincenal al mes Extras Devengado ISR 1.G.5.8. fra. Quincenad Desctos. Recibir

1 A. Velasquez C 30 7,000.00 3,500.00 7,000.00 & - - - 478.00w 7.,478.00+ 338.10w 3,500.00 v - 3,639.80 <
2 A. Gonzalez g C 25 1,800.00 900.00 1,500.00 - 300.00 - 478.00 2,278.00 86.94 900.00 250.00 1,041.06
3 A Orellana Q C 25 2,800.00 1,400.00 2,333 .33% 280 00w 466 67w 39395 178.00w 3,651 95« 148 . T6w* 1,400.00 - 2,103.19
4 C. Levia C 20 2,000.00 1,000.00 1,333.33 250.00 666 67 - 178.00 2,428.00 108.68 1,000.00 146.30 1,173.03
5 C. Amaya C 20 2,500.00 1.250.00 1,666 67w - 833.33w 3,317 64w 178.00« 5,995 64 120.75v* 1,250.00w* 33822« 4,286 67
6 C. Godoy C 28 1,300.00 650.00 1,213.33 23563 86.67 - 578.00 2,11363 7417 650.00 29677 1,092.68
7 C. Lopez o] 25 2,300.00 1,150.00 1,916.67w - 383.33w - 278.00w 2,578.00+ 111.00w 1,150.00% - 1,316.91
8 C. Flores C 30 1,400.00 700.00 1,400.00 218.75 - - 578.00 2,196.75 78.19 700.00 - 1,418.56
9 C. Pacheco C 25 2,500.00 1,250.00 2,083.33 406.25 41667 - 278.00 3,184.25 14037 1,250.00 - 1,793.88
10 D. Garcia C 30 2.800.00 1,400.00 2,800.00 - - 348.19 178.00 3,326.19 13524 1,400.00 1,790.95
11 E. Escobar C 23 4,822 .00 2,411.00 3,696.87 v - 1,125.13w - 678.00w 5,500.00w 232 90w 2,411.00w - 2,856.10
12 E. Montalvo C 30 1,800.00 900.00 1,800.00 247.50 - - 250.00 2,297 .50 98.89 800.00 - 1,298.61
13 E. Gonzalez ] 25 3,000.00 1,500.00 2,500.00v 488.12v 500.00w - 478.00 3,966.12¢ 168.48v 1,500.00+ - 2,287 64
14 E. Orellana C 20 2,500.00 1,250.00 1,666.67 - 833.33 1,8973.06 178.00 4,651.06 120.75 1,250.00 - 3,280.31
15 G. Bourdet C 30 3,000.00 1,500.00 3,000.00w - - - 178.00+ 3,178.00w 144 90w 1,500.00+ 1,833.10
18 H. del Cid C 26 1,800.00 900.00 1,560.00 - 24000 - 178.00 1,978.00 86.94 900.00 - 991.06
17 H. Villatoro C 20 2,500.00 1,250.00 1,666.67vw - 833.33v 2,232.42w 178.00w 4,910.42v 120.75v 1,250.00w - 3,539.67
18 J. Coroy C 30 1,400.00 T00.00 1,400.00 350.00 - - 378.00 2,128.00 84.53 700.00 - 1,343.48
18 J. A Juarez ] 30 6,000.00 3,000.00 6,000.00w - - - 1,178.00+ T,178.00% 289.80w 3,000.00 - 3,888.20
20 J. C. Duarte C 20 5,000.00 2,500.00 3,333.33v - 1,666.67v 3,303.63¢ 1,178.00w 9,481.63+ 45819 458 19¢ 241 .50 2,500.00+ - 6,74013
21 J. Mijangos C 20 1,800.00 900.00 1,200.00 32625 600.00 - 478.00 260425 102.70 900.00 - 1,601.55
22 L. Ramirez C 20 2,500.00 1,250.00 1,666.67 - 833.33 74237 178.00 3,420.37 120.75 1,250.00 - 204962
23 J. Barillas C 28 5,000.00 2,500.00 4,666.67w - 33333 - 178.00w 5,178.00w 241.50w 2,500.00w - 2,436.50
24 M. Reyes C 28 1,400.00 T00.00 1,306.67 245.00 93.33 - 378.00 2,023.00 79.45 700.00 - 1,243.55
25 W. Lépez ] 25 3,500.00 1,750.00 2,916.67v - 583.33« - 278.00w 3,778.00e 169.05+ 1,750.00 - 1,858.95
26 S. Reyes C 21.5 2,000.00 1,000.00 1,433.33 - 566.67 - 938.00 2,938.00 96.60 1,000.00 - 1,841.40
27 S. Ramos C 25 2,500.00 1,250.00 2,083.33w - 416 67w - 250.00% 2,750.00w 120.75v 1,250.00+ - 1,379.25
28 W. Moran C 15 1,320.00 1,320.00 1,320.00 1,662.50 - - 250.00 3,232 .50 144.05 - - 3,088.45

— —_— aaaa
28 Total 78,242 00 39,781.00 66,463.54 4,710.00 11,778.46 12,311.26 11,160.00 106,423.26 45819 45819 4,006.58 38,461.00 1,031.29 62,924 .38
I N ==
Alcance

Se verificaran a detalle 13 empleados para verificar montos autorizados, calculos correctos, adecuada distribucién de las cuentas contables, pago efectivo del salario y otros.

Procedimiento de trabajo: PT S1 1/7, 2/7 Y 37

o~ M B WA=

@0

De la muestra seleccionada se indagé sobre el monto de salario que devengaban.
Se verificd que los receptores de las remuneraciones efectivamente presten los servicios en dicha compafiia.
Se verificd que hubiera adecuada segregacion de funciones en la elaboracion y preparacion de las nominas.
Se verificaron los célculos aritméticos de los sueldos y deducciones, sumas horizontales y verticales.

Se verificaron las horas laboradas contra el salario pagado.

Se verificd la correcta contabilizacion de los sueldos vy salarios.
Se verificd que se aprobara la némina de sueldos.

Se verificd los nombres, el pago neto y fecha con los recibos firmados por cada uno de los empleados.
Se cotejardn las firmas de los recibos de pago con las existentes en los registros del personal.

10 Se verificd el calculo de las horas estuviera de acuerdo con las hojas de tiempo debidamente autorizadas.
11 De los empleados seleccionados se indago respecto al nimero de cuenta bancaria de planilla.
12 Se verificaron los sueldos contra el contrato de trabajo.
13 Se verificd que las deducciones y bonificaciones estuvieran de acuerdo a lo estipulado en ley.
14 Se verificd el pago neto de los empleados seleccionados contra las acreditaciones en su cuenta de planilla.

Cenclusién:
Los calculos, registros y pagos son correctos y de acuerdo a los salarios autorizados.
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ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A. pT S21
EVALUACION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO Hecho por: YM Fecha 08/02/06
DEL 1 DE JULIO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2005 :
Revisado por RS Fecha 09/02/06

m CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

\Original: Patrono Duplicado: Trabajador Triplicado: Depto. Recurzoz Humanos

Nombre v apelidos del patrono o representante: de: afos de edad exztado civil

M acionalidad; Direccion . wecing de: municipio
idepartamento, cédula de vecindad No. De Orden v Registro, Extendida en en representacion de Accesornios
v Sernvicios Automotrices, 5. A por una parte v por la otr; Mombre v apellidos del trabajador s el
aros de edad, ex=tado civil; nacionalidad; direccion; WECinD:
municipio;,_departamento; cédula de vecindad No. De Orden v Reqistro, exendida en . quienez para log|
efectos de este contrato == denominaran “Patrono® y “Trabajador respectivamente, celebran el * CONTRATO
INDVIDUAL DE TRABAJQ * conteniendo las siguientes dausulas;

1. La relacion de trabajo & inicia el dia: Fecha de la iniciacion dela relacion de trabajo

2. El trabajador esta obligado a realizar, Indicar log =ervicios gue €l trabajador =& obliga a prestar o 13
naturaleza del trabajo a ejecutar especificando en lo posible |as caraderisticas v las condiciones.

3. Estos senvicios seran prestados en: Direccian de |la empresa en donde =& gjecutard el trabajo

4. La duracion del presente contrato es: Portiempo indefinido o especificar caractensticas del trabaio.

5. La jornada de trabajo =era de 8 horas diarias de las 9:00 &AM a13:00 PM yde 14:00 PM a las 18:00 PM de lunes g

viemes v 4 horaz de 9:00 AM a 1300 PM loz sabados haciendo un total de 44 horas a la semana

6. E | =alario constara de: Indicar & monto del salaro, beneficio o participacion gue debe recibir el trabajador v le serd

pagado en depdsito monetario €l dia 15 v 30 de cada mes donde se le cancelara en primera guincena lo corespondients

al 50% vy la =equnda quincena el 50% menos deducdones legales.

7. La= horas extras, el =&ptimo dia v los dias de asueto, le ==ran pagados de conformidad con lo2 articulos 121, 126

127 del Codigo de Trabajo.

2. El prezente contrato =& suscrbe &n Lugar
Eldia, mesyafio

len tres ejemplares: uno para cada uno de las partes.

Fima del empleado de conformidad Fima del Representante Legal

Procedimientos: VEr PT S1 4/7

Se reviso que todos los contratos estuvieran suscritos el dia en que se inicia la relacion de trabajo
Se reviso que haya sido enviado dentro de los 15 dias siguientes al Ministerio de Trabajo

Se revisd que las modificaciones hayan llevado el mismo proceso que el de inicio de contrato

Se revisd que estuvieran descritas explicitamente el semvicio que a realizar el trabajador

Conclusion:
La forma del contrato cumple con todos los requisitos solicitados por el Cddigo de Trabajo.
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OPINION DEL AUDITOR INDEPENDIENTE

A LA JUNTADIRECTIVAY ACCIONISTAS
ACCESORIOS Y SERVICIOS AUTOMOTRICES, S. A

He auditado la relacion que se acompafia de los Sueldos y Salarios de la
Compainia Accesorios y Servicios Automotrices, S. A. (en adelante “la
Compania”), tal como se presentan en los anexos (I al IV) por el periodo
comprendido del 01 de julio al 31 de diciembre de 2005, asi como un resumen de
politicas contables significativas y otras notas explicativas.

Responsabilidad de la Administracion por la Relacion de Sueldos y Salarios

La Administracion de la Compaiia es responsable por la preparacién y
presentaciéon razonable de esta relacion de conformidad con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera, Legislacion Laboral y Tributaria vigente
en el pais. Esta responsabilidad incluye: disefar, implementar y mantener el
control interno relevante para la preparacion y presentacion razonable de esta
relacion que este libre de representaciones erréneas importantes, debido ya sea a
fraude o a error, seleccionar y aplicar politicas contables apropiadas, y efectuar
estimaciones contables que sean razonables en las circunstancias.

Responsabilidad del Auditor

Mi responsabilidad es expresar una opinidn sobre esta relacion de Sueldos y
Salarios con base en nuestra auditoria. Mi examen fue realizado de acuerdo con
Normas Internacionales de Auditoria, Legislacion Laboral y Tributaria vigente en
nuestro pais. Esas normas requieren que la auditoria cumpla con requisitos éticos
y que sea planeada y ejecutada para obtener seguridad razonable acerca de si la
relacion de Sueldos y Salarios esta libre de representaciones erroneas
importantes.

Una auditoria incluye ejecutar procedimientos para obtener evidencia de auditoria
sobre los montos y revelaciones en la relacion de Sueldos y Salarios. Los
procedimientos seleccionados dependen del juicio del auditor, incluyendo la
evaluacion de los riesgos de representaciones erroneas significativas en la
relacion de Sueldos y Salarios, debido ya sea a fraude o a error. Al efectuar esas
evaluaciones de riesgo, el auditor considera el control interno relevante para la
preparacion y presentacion razonable de la relacién de Sueldos y Salarios por
parte de la entidad, con el fin de disenar los procedimientos de auditoria que sean
apropiados en las circunstancias, pero no con el fin de expresar una opinién sobre
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la efectividad del control interno de la Compania. Una auditoria también incluye
evaluar lo apropiado de las politicas contables utilizadas y la razonabilidad de las
estimaciones contables hechas por la Administracién de la Compafia, asi como
evaluar la presentacioén en conjunto de la relacion de Sueldos y Salarios.

Considero que la evidencia de auditoria que he obtenido es suficiente y apropiada
para proporcionar una base razonable para sustentar mi opinidén de auditoria.

Opinion

Como se indica en la nota 3 (f) de la relacion de sueldos y salarios, la Compariia
tiene la politica de conceder una indemnizacién a los empleados que despida con
causa justificada de acuerdo con lo estipulado por el Codigo de Trabajo, para lo
cual ha creado una provision para indemnizaciones laborales, que al 31 de
diciembre de 2005, el pasivo por este concepto que la compaiia tiene
contabilizado asciende a Q 153,172, los pagos efectuados durante el afio 2005
ascienden a Q 53,951, y el cargo a los resultados por dicho concepto es de Q
85,009. Dicha provisibn aunque es una practica comun, no cumple con los
criterios de reconocimiento de los “Beneficios por Terminacién” establecidos en la
Norma Internacional de Contabilidad 19 Beneficios a los Empleados, ya que el
suceso que da lugar a la obligacion correspondiente es la finalizacion del vinculo
laboral y no el periodo de servicio del empleado. Consecuentemente la provision
mostrada en la relacion de sueldos y salarios a la fecha mencionada deberia
eliminarse.

En mi opinidn, excepto por el efecto del asunto indicado en el parrafo anterior, la
relacion de Sueldos y Salarios adjuntos presenta razonablemente, en todos sus
aspectos importantes, la situacion financiera de la Compainia Accesorios y
Servicios Automotrices, S. A. por el periodo comprendido del 01 de julio al 31 de
diciembre de 2005, de conformidad con Normas Internacionales de Informacion
Financiera, Legislacion Laboral y Tributaria vigente en el pais.

olandx Morales

Yolanda Morales
Colegiado No. 13,974
28 de febrero de 2006
Ciudad, Guatemala.
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(Anexo I Relacion de Sueldos Ordinarios)

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512010001|Sueldos de Administracion 50,746.66
Agosto 512010001|Sueldos de Administracion 46,900.00
Septiembre | 512010001|Sueldos de Administracion 49,200.00
Octubre 512010001|Sueldos de Administracion 51,700.00
Noviembre | 512010001|Sueldos de Administracion 54,500.00
Diciembre | 512010001|Sueldos de Administracion 47,206.68

Total en el semestre: 300,253.34

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512030001Sueldos de Ventas 14,600.00
Agosto 512030001|Sueldos de Ventas 18,000.00
Septiembre | 512030001|Sueldos de Ventas 15,013.33
Octubre 512030001{Sueldos de Ventas 11,800.00
Noviembre | 512030001]Sueldos de Ventas 14,300.00
Diciembre | 512030001|Sueldos de Ventas 12,666.67

Total en el semestre: 86,380.00

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512040001|Sueldos de Depto Repuestos 3,800.00
Agosto 512040001|Sueldos de Depto Repuestos 3,800.00
Septiembre | 512040001|Sueldos de Depto Repuestos 3,800.00
Octubre 512040001|Sueldos de Depto Repuestos 3,800.00
Noviembre | 512040001|Sueldos de Depto Repuestos 3,800.00
Diciembre | 512040001[Sueldos de Depto Repuestos 2,893.33

Total en el semestre: 21,893.33

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512050001 |Sueldos de Depto de Taller 4,122.00
Agosto 512050001 |Sueldos de Depto de Taller 4,822.00
Septiembre | 512050001 |Sueldos de Depto de Taller 4,822.00
Octubre 512050001 |Sueldos de Depto de Taller 4,822.00
Noviembre | 512050001|Sueldos de Depto de Taller 6,622.00
Diciembre | 512050001{Sueldos de Depto de Taller 3,696.87

Total en el semestre: 28.,906.87
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(Anexo II Sueldos Extraordinarios)

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512010002]Sueldo extraordinario Admon 1,163.00
Agosto 512010002|Sueldo extraordinario Admoén 1,215.00
Septiembre | 512010002|Sueldo extraordinario Admon 1,350.00
Octubre 512010002 Sueldo extraordinario Admon 1,265.00
Noviembre | 512010002|Sueldo extraordinario Admon 1,150.00
Diciembre | 512010002|Sueldo extraordinario Admon 1,390.00

Total en el semestre: 7,533.00

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512030002|Sueldo extraordinario Ventas 985.00
Agosto 512030002|Sueldo extraordinario Ventas 1,160.00
Septiembre | 512030002|Sueldo extraordinario Ventas 1,650.00
Octubre 512030002 Sueldo extraordinario Ventas 1,450.00
Noviembre | 512030002|Sueldo extraordinario Ventas 1,263.00
Diciembre | 512030002|Sueldo extraordinario Ventas 1,133.00

Total en el semestre: 7,641.00

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512040001 |Sueldo extraordinario Repuestos 1,324.00
Agosto 512040001 |Sueldo extraordinario Repuestos 980.00
Septiembre | 512040001 |Sueldo extraordinario Repuestos 1,150.00
Octubre 512040001 |Sueldo extraordinario Repuestos 1,296.00
Noviembre | 512040001 |Sueldo extraordinario Repuestos 1,673.00
Diciembre | 512040001|Sueldo extraordinario Repuestos 1,906.00

Total en el semestre: 8,329.00

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512050002|Sueldo extraordinario Taller 1,913.00
Agosto 512050002|Sueldo extraordinario Taller 1,747.00
Septiembre | 512050002|Sueldo extraordinario Taller 1,235.00
Octubre 512050002 Sueldo extraordinario Taller 1,091.00
Noviembre | 512050002|Sueldo extraordinario Taller 1,299.00
Diciembre | 512050002|Sueldo extraordinario Taller 281.00

Total en el semestre: 7,566.00
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(Anexo III Comisiones Sobre Ventas)

Mes Cadigo Departamento Q Monto
Julio 512010002 |Comisiones sobre Ventas 11,719.22
Agosto 512010002 | Comisiones sobre Ventas 6,953.23
Septiembre 512010002 |Comisiones sobre Ventas 9,983.08
Octubre 512010002 | Comisiones sobre Ventas 5,685.10
Noviembre 512010002 | Comisiones sobre Ventas 9,856.48
Diciembre 512010002 | Comisiones sobre Ventas 12,311.26

Total en el semestre: 56,508.37
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(Anexo IV Bonificaciones)

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512010003 |Bonificaciones Admoén 7,764.00
Agosto 512010003 |Bonificaciones Admon 7,764.00
Septiembre | 512010003 |Bonificaciones Admoén 7,864.00
Octubre 512010003 |Bonificaciones Admoén 8,042.00
Noviembre 512010003 |Bonificaciones Admoén 8,220.00
Diciembre 512010003 |Bonificaciones Admoén 8,442.00

Total en el semestre: 48,096.00

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512030003 |Bonificaciones Ventas 2,090.00
Agosto 512030003 |Bonificaciones Ventas 2,090.00
Septiembre | 512030003 |Bonificaciones Ventas 1,643.87
Octubre 512030003 |Bonificaciones Ventas 1,434.00
Noviembre 512030003 |Bonificaciones Ventas 1,684.00
Diciembre 512030003 |Bonificaciones Ventas 1,684.00

Total en el semestre: 10,625.87

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512040003 |Bonificaciones Repuestos 356.00
Agosto 512040003 |Bonificaciones Repuestos 356.00
Septiembre [ 512040003 |Bonificaciones Repuestos 356.00
Octubre 512040003 |Bonificaciones Repuestos 356.00
Noviembre 512040003 |Bonificaciones Repuestos 356.00
Diciembre 512040003 |Bonificaciones Repuestos 356.00

Total en el semestre: 2,136.00

Mes Codigo Departamento Q Monto
Julio 512050003 |Bonificaciones Taller 678.00
Agosto 512050003 |Bonificaciones Taller 678.00
Septiembre | 512050003 |Bonificaciones Taller 678.00
Octubre 512050003 |Bonificaciones Taller 678.00
Noviembre 512050003 |Bonificaciones Taller 928.00
Diciembre 512050003 |Bonificaciones Taller 678.00

Total en el semestre: 4,318.00
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Accesorios y Servicios Automotrices, S. A.
Notas a la Relacion de Sueldos y Salarios
Del 01 de julio al 31 de Diciembre de 2005

NOTA1 BREVE HISTORIA DE LA COMPANIA

La empresa Accesorios y Servicios Automotrices, S. A. Se constituy6 bajo las
leyes de la Republica de Guatemala mediante escritura de constitucion No. 20 con
fecha 15 de marzo de 2001 autorizada por la Licda. Klellian Xiomara Morales
Utrilla e inscrita en el Registro Mercantil con fecha 22 de marzo de 2001. Los
objetivos de la empresa difieren de las demas en funcion del propdsito para lo
cual fue creada y consisten en los siguientes:

h) Importar, distribuir y vender accesorios para automéviles con el fin de
obtener recursos econdmicos, los cuales seran distribuidos entres los
inversionistas.

i) Cubrir los pagos a proveedores y acreedores por compras al crédito o bien
por intereses sobre préstamos concedidos.

j) Reinvertir en el crecimiento de la compainiia.

k) Satisfacer las necesidades del consumidor con productos de calidad y al
mejor precio.

[) Generar fuentes de trabajo para el bienestar socioecondmico del pais.

Su domicilio social y en donde realiza sus operaciones se encuentra en: 42
Avenida 14-58 Zona 9 Guatemala, Guatemala, Centroamérica

NOTA 2 UNIDAD MONETARIA'Y REGULACIONES CAMBIARIAS

Accesorios y Servicios Automotrices, S. A., mantiene sus registros contables y
prepara sus Estados Financieros en Quetzales (Q). Moneda oficial de la Republica
de Guatemala.

La adquisicion y venta de divisas debe efectuarse en el sistema bancario nacional.
El Banco de Guatemala, entidad autorizada por la Junta Monetaria para ejecutar
las politicas monetarias, publica periédicamente el tipo de cambio de referencia
utilizado en el sistema bancario. Al 31 de diciembre de 2005 el tipo de cambio de
referencia determinado por el Banco de Guatemala era de Q 7.60712 tipo
vendedor y Q 7.58724 tipo comprador por US $ 1.00 respectivamente

NOTA3 POLITICAS CONTABLES

Un resumen de las politicas contables significativas observadas por la Compaiia
en la preparacion de los estados financieros, se presentan a continuacion:

a) Adopcion de las Normas Internacionales de informacion Financiera (NIIF)
para la preparacion y presentacion de Estados Financieros.
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La relacién de Sueldos y Salarios adjunto se ha preparado a partir de los
registros contables de la companiia, siendo preparados y presentados de
acuerdo a los principios y normas contables establecidas por las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

b) Periodo Contable

El periodo contable de la compania se encuentra comprendido del 1 de enero
al 31 de diciembre de cada afio.

c) Estimaciones Contables

La preparacion de la relacion que se acompafa, de conformidad con Normas
Internacionales de Informacidon Financiera, requiere que la administracion de la
compania realice estimaciones que afectan los montos de los activos y pasivos
a la fecha de formulacién del mismo. Los resultados finales pudieran diferir de
las estimaciones originalmente registradas.

d) Inventarios

Los inventarios se encuentran valuados al costo promedio o al valor de
mercado, el mas bajo, utilizando para el efecto el método de costo promedio
de compra.

e) Propiedad, Planta y Equipo

Los activos fijos, se registran al costo de adquisicion. Las renovaciones y
mejoras importantes se capitalizan, mientras que los desembolsos por
reparaciones y mantenimiento, se registran a resultados en la medida que
estos se efectuan. Los activos fijos, se deprecian por el método de linea recta,
de acuerdo a su estimacion de vidas utiles estimadas siguientes porcentaje de
Depreciaciéon anual:

Vehiculos 20%
Mobiliario y equipo 20%
Equipo de Computo 33.33%

f) Provisiones

Una provisidn es reconocida en el balance general, cuando la Compafia
adquiere una obligacion legal o implicita como resultado de un suceso pasado y
es probable que requiera de un desembolso econdémico para cancelar la
obligacion. El importe de la provision realizada se aproxima a su valor de
cancelacion, no obstante puede diferir del monto definitivo. EIl valor estimado
de esa provision se ajusta a la fecha del balance general, afectando
directamente el estado de resultados. Mensualmente es estimado un importe
en concepto de provision para cubrir las prestaciones sociales de los
empleados, las cuales se mencionan a continuacion:
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Porcentaje

Aguinaldo 8.33%
Vacaciones 4.66%
Bonificacion Anual 8.33%
Indemnizacion 8.33%

Aunque las politicas de la compafia es realizar las provisiones y pagos de
conformidad a lo establecido por la legislacion correspondiente, la politica
de indemnizaciéon difiere de las Normas Internacionales de Informacion
Financiera.

d) Fluctuacion Cambiaria:

Las transacciones en moneda extranjera se registran a su valor equivalente en
quetzales, en el momento que se realizan las transacciones. El diferencial
cambiario que resulta en el momento que se realiza la operacion y la fecha de
cancelacion o a la fecha de balance, se contabiliza afectando los resultados
del ejercicio.
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Accesorios y Servicios Automotrices, S. A.
Informe de Hallazgos de Auditoria
Auditoria del Rubro de Sueldos y Salarios
Del 1 de julio al 31 de diciembre de 2005

Guatemala, 20 de febrero de 2,006

Serior

Paolo Gamez

Gerente General,

Accesorios y Servicios Automotrices, S.A.

Ciudad.
Estimado Senor Gamez:

Atentamente se presenta a Usted el informe sobre la revision especial del
rubro de Sueldos y Salarios de Accesorios y Servicios Automotrices, S. A., por el
periodo comprendido del 1 de julio al 31 de diciembre de 2,005.

Hemos sido contratados para examinar el proceso contable, el control
interno y el cumplimiento de las politicas adoptadas por la administracion asi como
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y laborales a que se
encuentra sujeta la Compaifiia.

Nuestro examen se realizé con base en Normas Internacionales de
Auditoria y a la Legislacion Tributaria y Laboral vigente en el periodo descrito, con
el fin de identificar las contingencias tributarias y laborales que existan. Nuestras
pruebas se realizaron sobre muestras selectivas de la informacion que nos fue
proporcionada.

Los estados financieros y el cumplimiento de las obligaciones tributarias y
laborales son responsabilidad de la administracién de Accesorios y Servicios
Automotrices, S. A., por lo que nuestro trabajo consiste en verificar la existencia de
un control interno adecuado que permita el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y laborales de la compafia, y que se cumpla con las disposiciones
establecidas en la legislacion tributaria y laboral vigente.

Este informe presenta las deficiencias observadas en los rubros de sueldos
y salarios, el control interno y las contingencias tributarias y laborales que posee la
Compandia, asi como las correspondientes recomendaciones que a nuestro criterio
deben ser tomadas en cuenta para su correccion.
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SUELDOS Y SALARIOS

1. Se efectuo un analisis sobre el comportamiento de sueldos de julio a
diciembre de 2005 y 2004, determinando la siguiente tendencia:

Mes 2005 2004 Variacién
Julio 90,373 88,516 1,857
Agosto 85,577 83,155 2,422
Septiembre 88,203 85,332 2,871
Octubre 82,909 80,615 2,294
Noviembre 94,463 92,544 1,919
Diciembre 83,485 82,643 842
Total 525,011 512,805 12,206

Como se observa en el cuadro anterior, en el periodo de julio a diciembre de
2005, los sueldos se han incrementado con relacién al mismo periodo del afio
2004, esta variacidon se debe principalmente a que a principios del afo la
administracién de la empresa efectuo ajustes salariales a sus empleados lo que
incidio en el incremento del mismo.

2. Variaciones entre los saldos reportados en las néminas de sueldos,
registros contables y las planillas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Como parte de las pruebas de auditoria, se realizé una revision entre los
saldos reportados en las nominas internas de sueldos, planillas del IGSS y los
registros contables, a continuacion presentamos los resultados de las pruebas.

a) Variacion entre Nominas internas de sueldos y reqistros contables:

De acuerdo a la revision que se efectuo, se determind la siguiente variacion:

Concepto Saldo al
31-12-2005
Segun néminas internas de sueldos 548,741
Segun registros contables (525,011)
Variacion 23,730

La variacion que se observa entre las ndminas internas de sueldos y los
registros contables esta influenciada por las siguientes causas:
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1)

2)

3)

La empresa tiene la politica de registrar en las ndminas de sueldos las
vacaciones que se les pagan a los empleados, por el periodo de julio a
diciembre de 2005, la empresa pago por dicho concepto un monto de Q
17,678 representando el 75% aproximadamente del total de variaciones.
En los registros contables este saldo se rebaj6 de la provision de la cuenta
de vacaciones.

Asi mismo se observd que en la ndmina de sueldos del mes de agosto de
2005, por un error se consignod 2 veces el sueldo del empleado J. Juarez,
por un monto de Q 3,000 contablemente unicamente se registro el saldo
correcto, por lo que la misma constituye parte de la variacion arriba
indicada.

Otra situacion que influye en la variacion, es la incorrecta contabilizacion de
comisiones sobre ventas por un monto Q 4,714, las cuales fueron
contabilizadas en la cuenta “51201005 Gastos de ventas”. Asi mismo se
observé que el sueldo de los empleados que se retiraron en los meses de
julio y septiembre de 2005 por un monto de (Q 1,662), no fueron registrados
en la némina interna.

b) Diferencia entre los reqgistros contables y las planillas reportadas al Instituto
Guatemalteco de Sequridad Social.

Al comparar los registros contables contra los sueldos declarados al IGSS,

se determino la siguiente variacion:

Descripcion Monto Q

Sueldos registrados en contabilidad 525,011
Sueldos reportados en planillas de IGSS (547,569)
Total Variacion (22,559)

La diferencia en mencion se debe a las siguientes situaciones:

1)

2)

En planilla del IGSS se reportaron durante el periodo bajo revision la
cantidad de Q 17,678, por concepto de vacaciones representando el 78%
aproximadamente de la variacién, contablemente la misma no afecta el
rubro de sueldos, debido a que se registra en la cuenta de provision de
vacaciones.

El sueldo reportado de mas en el mes de julio de 2005 por la cantidad de
Q700, se origind por un error en la elaboracién de la planilla de IGSS, ya
que el empleado E. Escobar devenga un sueldo ordinario mensual de
Q4,822, mientras que en dicho mes labor6 unicamente 26 dias, por lo tanto

147



le correspondia declarar al IGSS los dias efectivamente pagados por el
monto de Q 4,122.

3) Comisiones de los meses de julio y agosto que se contabilizaron
incorrectamente en la cuenta “51201005 Gastos de ventas”, sin embargo
estas fueron reportadas al IGSS por el monto de Q 4,714. Asimismo no se
reportaron en la planilla del IGSS (Q 534) por dicho concepto en errores y
ajustes realizados.

Recomendaciones:

1) Se recomienda que al momento de registrar el pago de vacaciones se
implemente otra columna en la némina interna de sueldos, especifica para
este concepto, a efecto de reflejar el pago real, para que no existan
variaciones en los registros contables.

2) Es importante que los responsables de la elaboracién de las ndminas
ejerzan mayor control en la realizacién de las mismas, con el fin de detectar
oportunamente los errores o duplicidad de datos, debido a que estas
constituyen la fuente de informacion para los registros contables de la
empresa.

3) En relacion a las comisiones no contabilizadas correctamente, es necesario
que el departamento contable regularice estos saldos, registrando el gasto
de acuerdo a la naturaleza del mismo, para que el usuario de la informacién
financiera visualice el comportamiento de los gastos en los que ha incurrido
la empresa.

c) Variacion entre nominas internas de sueldos y Planillas presentadas ante el
Instituto Guatemalteco de Sequridad Social IGSS.

Al verificar que la empresa cumpliera con las obligaciones patronales, se
revisd la correcta declaracion de los sueldos ordinarios, extraordinarios y
comisiones sobre ventas ante el IGSS, determinando que la empresa ha cumplido
a cabalidad cada uno de sus pagos, excepto por un monto de Q 1, 172, el cual se
origina de la siguiente forma:

Descripcion Monto Q
Sueldo duplicado en Némina 3,000
Suedo reportado de mas en IGSS (700)
Comisiones no reportadas en IGSS 432
Sueldos no reportados en Nomina
por empleados retirados (1,560)
Total Variacion 1,172
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Como puede observarse en el cuadro anterior el unico error es el sueldo de Q 700
reportado de mas en planillas del IGSS, ya que las otras variaciones constituyen
errores en la elaboracién de ndminas.

Recomendacioén:
Se recomienda la adecuada supervision al momento de efectuar el pago al
IGSS, con el fin de evitar que se realicen pagos en exceso 0 viceversa, esto se

podra controlar realizando un comparativo entre sueldos reportados en la planilla
del IGSS y ndminas internas de sueldos del mes que se declara.

BONIFICACION INCENTIVO (Decreto 78-89)

Como parte de las pruebas, se verificd el cumplimiento de lo establecido en
el decreto numero 78-89 Bonificacién Incentivo, en la cual determinamos la
siguiente situacion:

Parte de la Bonificacion Incentivo incluida contablemente en el rubro de
sueldos

Durante la revision, se observo que la ndmina de sueldos de la empresa,
consigna en concepto de Bonificacion Incentivo la cantidad de Q 178, sin
embargo, la administracion indicé que el resto de Q 72 se encuentra contabilizado
dentro del sueldo ordinario, para llegar a un total de Q 250, que es el monto
minimo de Bonificacidon Incentivo para pagar a los empleados de la compaiiia.

Recomendacion:

Con el objeto de no causar incertidumbre en el monto que se cancela de
Bonificacion Incentivo a los empleados, sugerimos que esta sea consignada en la
nomina de sueldos, por el monto minimo que establece el Decreto 78-89 en el
articulo No. 7; asi como también, es de vital importancia que su registro se realice
unicamente en el codigo que se apertur6 en la nomenclatura contable, con el
objeto de minimizar el riesgo de algun ajuste por parte de la Inspeccion General de
Trabajo.
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CUOTAS LABORALES Y PATRONALES IGSS

Se verificd el pago correcto y oportuno de cuotas laborales y patronales a que esta
sujeta la empresa, observando las siguientes deficiencias

a) Diferencia entre la nomina interna de sueldos y los registros contables de
cuotas labores:

Al comparar que los registros contables de cuotas laborales coincidieran
con las retenciones efectuadas en la ndmina de sueldos, se determind que existe
una diferencia de Q 2,979 no consignada en el registro auxiliar, la misma se debe
a que hubo comisiones sobre ventas no presentadas en la ndémina, lo cual
representd de cuota laboral Q 2,805, asimismo el sueldo del personal que se retira
de la empresa tampoco es consignado en la misma, por lo que la cuota por estos
sueldos asciende a la cantidad de Q 174.

b) Variacion de cuotas laborales entre las nominas internas de sueldos y lo
reportado en planilla del IGSS.

Se determiné que existen variaciones entre lo reportado en planilla del
IGSS y las cuotas laborales consignadas en las ndbminas de sueldos, encontrando
una diferencia de Q 3,282, la cual se origin6 por las siguientes causas:

Descripcion Monto Q
Pago de IGSS sobre comisiones no
reportadas en néminas (2,986)
Pago de IGSS sobre liquidaciones de
personal (174)
Reportado de mas en IGSS (121)
Total (3,281)

Como se puede observar en el cuadro anterior, la diferencia es por
comisiones no consignadas en la ndmina de sueldos y empleados que se han
retirado de la empresa.

Recomendacion:
Con el objeto de que dicha situacion no se repita, es necesario que se

consignen todas las comisiones devengadas por los trabajadores y en el caso del
personal que se retire llevar un registro auxiliar por separado de los mismos.
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REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES Y
TRIBUTARIAS ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION GUATEMALTECA

Efectuamos una revision al cumplimiento de las obligaciones laborales y
tributarias establecidas en la legislacién guatemalteca entre las que se incluyo:

a) Libro de salarios.

b) Reglamento interno de trabajo.

c) Informe anual del empleador.

d) Contratos de trabajo.

e) Retenciones de ISR al Régimen de asalariados.

f) Declaracion anual de conciliacion de retenciones de ISR.

g) Calculo y pago correcto de prestaciones laborales e indemnizaciones a

empleados.

a) Libro de salarios no autorizado

No se posee un libro de salarios autorizado y sellado por la Inspeccion
General de Trabajo, como lo establece el articulo 102 del Cédigo de Trabajo.
Recomendacioén:

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Codigo de Trabajo y
no incurrir en la sancion determinada en el articulo 272 inciso c) de dicho Cdédigo,
es necesario que se realicen los tramites correspondientes para que se autorice el
libro de salarios, ya que la empresa ocupa permanentemente a mas de 10
empleados.

b) Reglamento de trabajo no autorizado

No se cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo debidamente autorizado
que norme las relaciones entre los empleados y la empresa.
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Recomendacion:

Es importante que la administracion proceda a presentar ante la Inspeccién
General de Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo, con el objeto de dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 58 y 59 del Codigo de Trabajo. Esto
permitira a la empresa eximirse de sanciones que pudieran imponer los
inspectores al momento de una eventual revision, de acuerdo a lo establecido en
el articulo No. 272 inciso g) de dicho Cddigo.

c) Informe anual del empleador no presentado

Al evaluar el cumplimiento de las obligaciones laborales de los patronos,
contenidas en el articulo 61 del Codigo de Trabajo, se observd que la empresa no
ha cumplido con la presentacién del informe anual del afio 2005, ante la Direccién
de Estadisticas Laborales del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el cual debe
ser presentado dentro de los primeros dos meses de cada afo.

Contingencia laboral:

Al momento de una revision por parte de las autoridades de la Inspeccién
de Trabajo, la empresa sera sancionada con una multa entre dos y diez salarios
minimos mensuales, segun lo establece el articulo 272 inciso f), del Cddigo de
Trabajo.

Recomendacioén:

Es importante que la empresa cumpla con las obligaciones formales que
estable el Codigo, por lo que es conveniente presentar el informe del afio 2005
ante las autoridades competentes, para evitar la contingencia descrita
anteriormente.

d) Contratos de trabajo

Al examinar los contratos de trabajo determinamos que estos fueron

presentados oportunamente y se encuentran debidamente autorizados por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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e) Retenciones a empleados del impuesto sobre la renta no efectuadas

1. Se observé que en ndminas de sueldos no se efectud la retencion del
Impuesto sobre la Renta a los empleados que perciben ingresos superiores
alos Q 36,000.00 anuales, los que detallamos a continuacion:

Nombre del empleado
A. Velasquez
E. Escobar
C. Amaya
J. Juarez

J. Barillas

Segun la administracién no efectud la retencion del impuesto sobre la renta,
debido a que todos los afios se tiene que devolver las retenciones
efectuadas, ya que los empleados en la presentacion de la planilla del IVA
llegan al monto del impuesto determinado; por lo que al final del afio los
mismos presentan como evidencia de haber solventado la liquidacion del
impuesto satisfactoriamente la planilla del IVA sellada por Ila
Superintendencia de Administracion Tributaria.

2. Al Sr. C. Duarte se le efectud retencidon de ISR, sin embargo al observar las
nominas de sueldos estas presentan cargos y abonos, es decir que se
compenso el impuesto que se debié de retener con el exceso retenido del
periodo 2004, lo cual no es correcto segun la ley del impuesto sobre la
renta.

Contingencia fiscal

En caso de una eventual fiscalizacion por parte de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, la empresa seria solidaria en el pago de la
retencion que dej6 de efectuar mas las multas y recargos
correspondientes, conforme lo establecen los articulos No. 28,29 y 94
numeral 7) del Cédigo Tributario.

Recomendacion:

Se sugiere que se cumplan con los aspectos formales establecidos en la
Ley del Impuesto Sobre la Renta segun el articulo 67, ya que es una
obligacion del patrono efectuar la retencion correspondiente y los unicos
casos que se exceptuan son los contenidos en el articulo 56 inciso a), en
ningun momento especifica que se deje de hacer y en dado caso se
deberan pagar los intereses resarcitorios para compensar al fisco por la no
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disponibilidad del importe del tributo en la oportunidad debida como lo
establecen los articulos 58 y 59 del Codigo Tributario.

f) Declaracion anual de conciliacion de retenciones de ISR.

Se reviso la declaracién anual de conciliacion de retenciones de ISR al 31
de diciembre de 2005, determinado que la misma fue presentada
oportunamente ante la Superintendencia de Administraciéon Tributaria, no
habiendo situacion al respecto que amerite ser informado.

g) Calculo y pago correcto de prestaciones laborales e indemnizaciones
a empleados.

Como parte de las pruebas realizadas en la auditoria, se revisé el calculo y
pago correcto de las prestaciones laborales (Aguinaldo, Vacaciones,
Bonificacion anual decreto 42-92 —Bono 14- ) asi como el pago de
indemnizaciones para aquellos empleados que se retiraron de la empresa.

1. Calculo de provisién de prestaciones laborales e indemnizaciones

La empresa tiene la politica de provisionar mensualmente las prestaciones
laborales aplicando para tal efecto los porcentajes siguientes, tal como sigue:

Descripcion %
Aguinaldo 8.33
Bonificacion anual Dto. 42-92 (Bono 14) 8.33
Indemnizacion 8.33
Vacaciones 4.66

Se efectuo calculo de prestaciones laborales de forma global, no encontrando
variaciones que ameriten ser informados a la administracion, sin embargo
determinamos lo siguiente.

. Provisién de indemnizacién aplicando un porcentaje menor al que
realmente se paga y falta de provision de ventajas econémicas

Se observé que por politica de la empresa, no se efectua la provision mensual de
ventajas econdémicas, ya que las mismas se contabilizan directamente al gasto en
el momento en que se hace efectivo su pago.

Con relacion a la reserva para indemnizacion, se provisiona el 8.33% y se paga al
empleado el 9.72% del salario ordinario, por lo que al momento de hacerlas
efectivas a los mismos, existe insuficiencia en dicho rubro, en virtud de que se
esta registrando un monto menor al que efectivamente se esta cancelando.
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La situacion anterior no esta acorde a las Normas Internacionales de Contabilidad,
los cuales establecen que las transacciones y demas sucesos se reconozcan
cuando ocurren, independientemente de cuando se pague o realice el
desembolso.

Comentario de la Administracion:

Con relacién a la indemnizacion, la administracién indicO que se registra como
gasto el 8.33% que establece el articulo 38 inciso f), debido a que si se aplica un
porcentaje mayor la diferencia seria no deducible en la determinacién del impuesto
sobre la renta a pagar.

Es importante indicar que con relacién al punto anterior, la Ley del Impuesto sobre
la Renta no contempla la provision de estos gastos, sin embargo por el método
que la compaiia ha adoptado para el registro de sus operaciones y el cual es el
de lo devengado, procede el reconocimiento de dichas obligaciones de acuerdo a
como las mismas se van acumulando. En ese sentido es importante mencionar
que este método lo contempla la Ley del Impuesto Sobre La Renta en el articulo
47.

Recomendacioén:
Se sugiere realizar mensualmente la provision de ventajas economicas, asi como
también, proceder a aplicar el 9.72% en concepto de indemnizacion, con el objeto
de reflejar las obligaciones reales de la empresa y el reconocimiento del gasto en
los resultados del periodo en que se incurren.

Il. Insuficiencia en la provisién de Aguinaldo:
Se observo que la provision de aguinaldo presenta al 31 de diciembre de 2005,
insuficiencia por un monto de Q 18,343, la cual no se logré determinar su origen
ya que el mismo se origin6 en afios anteriores, la cual pudo ser por un pago, en el
cual no alcanzaba la provision y el mismo no fue corregido oportunamente.
Comentario de la Administracién:
La administracion indicé que procedera a investigar dicha variacion y procedera a
efectuar los ajustes correspondientes.
Recomendacioén:
Es importante que la administracion proceda a investigar el origen de dichas

variaciones y realizar los ajustes donde corresponda, a efecto de presentar saldos
en el balance de acuerdo a la naturaleza de las cuentas.
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2. Pago de prestaciones laborales e indemnizaciones

Se revisaron los calculos y pagos de prestaciones laborales e
indemnizaciones, esta prueba incluyé la revision del calculo, el pago
correspondiente y la contabilizacion de la liquidacion laboral, observando las
siguientes deficiencias:

e Ventajas econdémicas no tomadas en cuenta para calculo de
liquidacion laboral

Se observdo que al empleado Carlos B. no se le consideré ventajas
econdmicas para efectos de calculo y pago de indemnizacion, las cuales
consistian en el pago mensual de Q 1,000 por concepto de combustible, la
misma se consignaba en la ndbmina interna de sueldos.

Cabe senalar que de acuerdo al criterio que en forma verbal se obtuvo de la
Inspeccion General de Trabajo, representan ventajas econdmicas al trabajador
todas aquellas remuneraciones o prestaciones adicionales al sueldo, que
cuando el trabajador o empleado deje de laborar en la empresa se ve
perjudicado por el hecho de no recibirlas.

El Cdédigo de Trabajo en su articulo 90 establece que las ventajas
econdmicas deben entenderse que constituyen el 30% del importe total del
salario devengado.

Para efectos de calculo y pago de indemnizacién y liquidacion laboral la
administracion no consideré este monto, omitiendo el pago de Q 10,754 al
empleado.

Recomendacion

Es importante que las liquidaciones laborales sean revisadas por otra
persona diferente a quien las elabora, con el objeto de detectar oportunamente
diferencias u omisiones que pudieran surgir en su calculo, lo cual permitira
eximirse de alguna contingencia laboral que pudiera originarse ante un reclamo
por parte del trabajador, a quien no se le liquide como corresponde.

e Empleado trasladado a otra empresa afiliada no liquidado totalmente

Se observé que el empleado Carlos B. actualmente ya no labora para la
empresa Accesorios y Servicios Automotrices, S. A., debido a que fue
trasladado a otra empresa afiliada ubicada en México, este empleado dejo de
prestar sus servicios el 15 de septiembre de 2005, sin embargo al empleado
unicamente se le canceld6 como concepto de prestaciones laborales, la
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indemnizacion no asi la parte proporcional que le corresponde por concepto
de: Aguinaldo, Vacaciones y Bonificacion anual decreto 42-92 (Bono 14).
También se observo que dicho empleado no ha firmado a la fecha el finiquito
laboral correspondiente.

A la fecha de nuestra revision esta situacion no ha sido corregida por lo que
representa una contingencia laboral para la empresa al momento en que el
empleado solicite dichos pagos. De acuerdo a los calculos de auditoria el
monto no pagado al empleado por concepto de prestaciones laborales
asciende a Q 5,417.

Recomendacion:

Es conveniente que la administracién agilice el tramite de la emision del
cheque correspondiente para el pago de prestaciones laborales pendientes de
pago al empleado Carlos B., asimismo solicitar que el empleado firme el
finiquito laboral correspondiente que lo desligue totalmente de la empresa, ya
que este empleado ha dejado de prestar sus servicios a la empresa.

OTRAS SITUACIONES DE CONTROL INTERNO OBSERVADAS

FALTA DE EVIDENCIA DE LAS FUNCIONES DE ELABORACION Y REVISION
DE LAS NOMINAS DE SUELDOS

Las néominas de sueldos carecen de algunos atributos de control interno, como lo
son las firmas de las personas que las elaboran y revisan, lo cual no evidencia de
que existan personas responsables de realizar dichas funciones.

Recomendacion:

Con el proposito de fortalecer el control interno en el manejo de las néminas de
sueldos, es conveniente que las mismas sean firmadas por las personas que
intervienen en su elaboracién y revision, de manera que pueda identificarse
quienes son y se les pueda consultar cualquier duda que se tengan en relacion
con el contenido de las mismas, asimismo esto permitira detectar oportunamente
errores e irregularidades que pueda contener la misma.
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Sin otro particular y en espera de sus comentarios.

Y olanda Morales

Licda. Yolanda Morales
Contador Publico y Auditor
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Conclusiones

De acuerdo a la hipotesis descrita en el plan de investigacion, y como
consecuencia de la evaluacion del rubro de sueldos y salarios en la
empresa que vende accesorios para automoviles: Se determiné que el no
contar con los procedimientos, técnicas, politicas y controles adecuados en
dicho rubro incide en deficiencias y errores en la presentacion, calculo,
pago y registro de sueldos, prestaciones laborales, descuentos y retencion
de impuestos, las cuales son causadas por el desconocimiento de la
legislacion laboral, leyes tributarias aplicables al rubro, aspectos contables y
financieros de la normativa contable vigente en Guatemala.

La adecuada planificacion y ejecucion de una auditoria externa al rubro
especifico de sueldos y salarios ayuda a evaluar el desarrollo del personal
en cualquier institucion o entidad. Lo que conlleva a conocer a fondo las
politicas y procedimientos aplicables en el control y registro de las nébminas
y planillas.

El no ejercer un estricto control sobre la ejecucion de las politicas y
procedimientos dirigidos al mejor desenvolvimiento del personal de una
entidad puede incurrir en gastos administrativos, de operacion y legales
innecesarios. La participacion adecuada de la auditoria externa en el rubro
especifico de nominas contribuye al cumplimiento de lo estipulado en la
entidad y como consecuencia en el desarrollo personal de los empleados.

Los calculos, pagos y presentacion incorrecta del rubro de sueldos y
salarios inciden en que la empresa genere pérdidas de tiempo y costos
adicionales en la correccidén de las mismas y en dado caso, en demandas
innecesarias, por lo que es aqui donde el papel como auditores externos es
de suma importancia, al indicarle a la administracion las debilidades y
hallazgos encontrados y brindarle las soluciones necesarias
oportunamente.

Ademas de una adecuada planeacion del trabajo de campo del rubro de
Sueldos y salarios, la ejecucion del mismo debera contar con una adecuada
y oportuna supervision del trabajo, con el fin de determinar si los
procedimientos establecidos inicialmente en el programa han sido
cumplidos y atendidos por el personal a cargo, esto permitira que se
cumplan con los objetivos establecidos en la auditoria.
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Recomendaciones

Que se implementen los procedimientos y politicas adecuadas al rubro de
sueldos y salarios, con el fin de evitar deficiencias y errores en la
preparacion, presentacion, calculos y pagos de sueldos y salarios,
prestaciones laborales, retenciones de impuestos y cuotas laborales, para
evitar multas y demandas laborales hacia la comparia. Estos manuales
deben de ser lo mas apegado a las normas y leyes vigentes.

Que el auditor obtenga suficiente informacion del negocio del cliente, para
poder determinar cuales son los procedimientos mas convenientes que han
de emplearse y que extensién se le daran a las pruebas, la oportunidad
para su aplicacion, que personal intervendra en el trabajo, asi como la
calidad profesional del mismo.

Que las instituciones donde el recurso humano es considerable,
establezcan manuales de nominas, programas electrénicos para el
cumplimiento de los mismos y un continuo monitoreo por parte de la
administracion a efecto de lograr eficiencia y eficacia en los procedimientos
y controles.

Que las empresas al momento de contratar definan las caracteristicas,
cualidades y conocimiento que debe poseer la persona que desemperfie el
puesto de recursos humanos; o bien capaciten a los departamentos
involucrados en el calculo y elaboracion de nominas de sueldos,
(departamento de recursos humanos o en su defecto el departamento de
contabilidad) en temas tributarios y laborales que estén plenamente
vinculados con los empleados.

Que el Contador Publico y Auditor se especialice en el conocimiento de las
leyes laborales y tributarios, reglamentos, acuerdos gubernativos y otras
disposiciones legales relacionados con la contratacion de personal y pago
de némina, evitando de esa manera que la empresa se vea involucrada en
demandas laborales y que realice gastos administrativos innecesarios,
ademas de brindar un mejor apoyo y asesoria a la administracion de la
empresa.
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