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INTRODUC CION

La Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carios de
Guatemala, contempla como una fase del sistema de evaluacién final,
previo a conferirse el Titulo de Contador Publico y Auditor en el Grado de
Licenciado, el examen privado de tesis.

La presente tesis denominada "“REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS
LEGALES, FISCALES Y CONTABLES RELACIONADOS CON EL RECURSO
HUMANO EN UNA EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS
PLASTICAS”, esté basada en que no existe actividad humana que pueda
prescindir de la contabilidad, porque desde un pequefio taller hasta una
empresa la utilizan, para la elaboracion de los Estados Financieros los que
persiguen informar a aquellas personas individuales o juridicas, sobre la
situacion financiera de la empresa que los emite. En aras de la
confiabilidad de su contenido se requiere que los mismos sean elaborados
de conformidad con Normas Internacionales de Contabilidad y que la
informacién que refleja por el registro de sus transacciones, sea oportuna
para la toma de decisiones; ademas, la empresa utiliza un recurso
importante para la realizaciéon de todos los objetivos y actividades de la
misma, como lo es el recurso humano.

El presente estudio nos lleva a conocer cuales son los requisitos y
procedimientos legales, fiscales, laborales y contables que toda empresa
debe cumplir ante las diferentes instituciones como: El Registro Mercantil,
el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, la Superintendencia de
Administracion Tributaria (S.A.T.), el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (I.G.S.S.), el Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la
Empresa Privada de Guatemala (I.R.T.R.A.), el Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (I.N.T.E.C.A.P.), la Municipalidad, el Banco
de los Trabajadores y los Juzgados de Paz Civil, del personal que labora en
la empresa, de acuerdo a las leyes, decretos y reglamentos vigentes

en nuestro pais, lo que conlleva al cumplimiento de las mismas.



Debido a la importancia del tema en referencia, el objetivo principal del
presente trabajo, es el de proporcionar una guia para contar con una
mayor informacién para el cumplimiento de las leyes vigentes.

La realizacion de dicha investigacidon esta divida en cinco capitulos, en los
cuales se pretende que sirva de orientacion general a todas aquellas
personas, profesionales o estudiantes interesados en conocer lo
relacionado con el recurso humano que labora en una empresa.

El primer capitulo, inicia con aspectos tedricos referentes a la empresa
como definiciéon, objetivos y elementos y un breve relato de la empresa
objeto de nuestro estudio.

El segundo capitulo, describe aspectos tedricos referentes al recurso
humano como definicién, caracteristicas, jornadas de trabajo, asuetos,
remuneraciones, prestaciones laborales a que tiene derecho como indica la
Ley, y por ultimo el Seguro Social que se inicio con la creacion del 1.G.S.S.
y posteriormente con el I.R.T.R.A e I.N.T.E.C.A.P..

En el tercer capitulo se inicia con algunas definiciones y una clasificacion
de los requisitos y procedimientos de orden legal-laboral, de orden legal-
tributarios y/o fiscal y de orden legal-otras obligaciones que las empresas
deben cumplir ante las instituciones: El Ministerio de Trabajo, S.AT., el
I.G.S.S., I.LR.T.R.A, LN.T.E.C.A.P., la Municipalidad, el Banco de los
Trabajadores y Juzgados de Paz Civil.

En el cuarto capitulo, se define los requisitos y procedimientos contables
efectuados por transacciones ante las instituciones: El Ministerio de
Trabajo, S.A.T., 1.G.S.S., LT.R.T.R.A, LN.T.E.C.A.P., la Municipalidad,
Banco de los Trabajadores y los Juzgados de Paz Civil, asi como el registro
contable que se vera reflejado en los Estados Financieros.

En el quinto capitulo, se desarrolla un caso practico en el cual se expone el
desarrollo de los requisitos y procedimientos Legales, Fiscales y Contables
en una Empresa Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A..

Y por ultimo, las conclusiones y recomendaciones de este estudio.



CAPITULO 1
LA EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS

1.1.  DEFINICION DE EMPRESA

“La empresa es una unidad productiva que se integra por recursos humanos,
materiales y técnicos, que necesita ser administrada para lograr sus
objetivos propuestos. Estos propdsitos pueden ser los siguientes:

1) Produccién de bienes y cubrir la demanda de servicios

2) Obtener la maxima produccion posible

3) Elevar el nivel moral y material del hombre

4) Aprovechar los recursos naturales” (2:5).

La empresa se le define desde varios puntos de vista como lo son:

1) Punto de vista en sentido estricto: La empresa con la unién de capital y
las actividades (de trabajo como factor de produccion) al cumplir con los
requisitos para su formacién y funcionamiento goza por imperio de Ley
de una personalidad juridica, similar a la de una persona individual capaz
de adquirir derechos y obligaciones.

2) Punto de vista econémico: La empresa se define como. la unidad en la
que el capital, el trabajo y la direccién se coordinan para lograr una
producciéon que responda a los requisitos del medio humano en el que
actta.

3) Punto de vista social: La empresa se define como una entidad
econdmica que tiende a satisfacer las necesidades humanas, con un
objetivo final que consiste en la obtencion de beneficios, que son
aprovechados no sélo por sus miembros, sino también por la comunidad
en general.

4) Punto de vista de la administracidon: La empresa se considera como un

conjunto integrado por elementos de personas, materiales y sistemas.



1.2. OBJETIVOS DE LA EMPRESA

Para determinar los objetivos de la empresa debe existir un equilibrio que
satisfaga las necesidades de:
Sus propietarios: Para una empresa privada es el lucro y para el Estado es
el beneﬁcio social.
Los trabajadores: Sin ellos no puede funcionar o desarrollarse la empresa.
El mercado: Para que los bienes y servicios sean demandados y consumidos
La comunidad: Debe ser aceptada y respetada como una empresa Uutil y
necesaria o por lo menos no ser perjudicial para la salud y seguridad de los
habitantes.
En conclusidn, independientemente de las actividades a las que se dedique
la empresa, ésta persigue varios objetivos que son:
1) De Servicio: Lo constituyen los bienes y servicios demandados para la
satisfaccion de las necesidades humanas que son ofrecidas a la sociedad.
2)Social: Lo constituyen la aceptacion de la produccién de bienes y
servicios para la satisfaccion de las necesidades de la poblacion, los que
pueden estar a cargo de la iniciativa privada o del Estado.

3) Econémico: La empresa privada busca el beneficio econémico que es el
lucro y el Estado el beneficio social, en ambos casos buscan ser Utiles al
mercado y ademas como fuente de trabajo tanto para la empresa como

para el trabajador.

1.3. ELEMENTOS DE LA EMPRESA

La empresa como una unidad econdémica para desarrollar sus actividades de
manera precisa, aceptable y ademas lograr sus objetivos, necesita la
combinacién de cuatro elementos que son:

1) Recursos Humanos: En conjunto este elemento es toda la fuerza laboral
que interviene de una manera directa e indirecta en el desarrollo de las
actividades de la empresa.

2) Recursos Materiales y Econémicos: Son aquellos bienes que se combinan

y contribuyen a la elaboracion o produccion de un articulo. Estos recursos



estan representados por los bienes o patrimonio del empresario(s), como
lo son los bienes muebles, maquinaria y equipo, inmuebles o cualquier
otro activo que pueda ser utilizado, tal es el caso de las materias primas y
recursos financieros.

3) Recursos Inmateriales o Sistemas: Son los que permiten al hombre
realizar sus labores de la manera mas econdémica posible, como podemos
mencionar: Las técnicas de venta, las técnicas de finanzas, las técnicas
de organizacion, los derechos de crédito, la personalidad juridica, las
patentes de inscripcion y la patente de formulas.

4) capacidad Empresarial: De acuerdo a la Ley, la personalidad juridica de
la empresa, el empresario con su actividad creadora y su facultad para la
toma de decisiones marca el paso de toda la empresa; sin embargo, esto
sélo podra lograrlo con todo su personal, y algo importante que hay que
anotar es que corresponde al elemento humano la correcta aplicacién e
integracion para obtener los resultados programados.

De estos cuatro elementos, el elemento principal y dinamico es el recurso

humano, como lo describiremos en el Capitulo II.

1.4. ASPECTOS LEGALES DE LA EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y
TAPAS PLASTICAS

La empresa que utilizaremos para la realizacion del presente trabajo la
denominaremos Empresa Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A.,
y de aqui en adelante la llamaremos Empresa.

Iniciaremos, con la definicion de empresa mercantil que nos indica que es
“La organizacion de personal, capital y trabajo, con una finalidad lucrativa
ya sea de caracter privado, en la que persigue la obtencion de un lucro para
los socios o accionistas; o de un cardacter oficial, en que se propone realizar
un servicio publico o cumplir otra finalidad beneficiosa para el interés
general (14:44).

La Empresa, al inicio de sus operaciones obtuvo su personalidad juridica

cuando efectud debidamente su inscripcion en el Registro Mercantil, también



solicitd ante la Superintendencia de Administracion Tributaria inscripcion,
permiso, registro y autorizacidon para emitir facturas, y ademas efectuar los
pagos correspondientes de impuestos como: I.V.A., L.S.R., I.E-T.AAAP. y
finalmente se inscribid ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(1.G.S.S.), en el Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa
Privada de Guatemala (I.R.T.R.A.) e Instituto Técnico de Capacidad y
Productividad (I.N.T.E.C.A.P.).

De acuerdo a nuestra legislacion guatemalteca vigente contenida en el
Codigo de Comercio, Decreto No.2-70 del Congreso de la Republica en su
articulo 655 seflala que se entiende por empresa mercantil “e/ conjunto de
trabajo, de elementos materiales y de valores incorpdreos coordinados, para
ofrecer al publico, con propdsito de lucro y de manera sistematica, bienes o
servicios. La empresa mercantil serd reputada como un bien
mueble”(3:134), y en el articulo 10 del mismo Cddigo, indica que las
“Sociedades Mercantiles. Son sociedades organizadas bajo forma mercantil,
exclusivamente las siguientes:

19, La sociedad colectiva

29, La sociedad en comandita simple

39. La sociedad de responsabilidad limitada

40, La sociedad andénima

50, La sociedad en comandita por acciones”(3:9)

Para efectos didacticos indicaremos los requisitos y procedimientos para la
inscripcion de una persona individual, asi mismo, los que la Empresa
efectudé para su inscripcion como Empresa Mercantil ante las siguientes

instituciones:

1.4.1. EN EL REGISTRO MERCANTIL
1.4.1.1. INSCRIPCION DE LA EMPRESA MERCANTIL

En el Cédigo de Comercio, Decreto No.2-70 del Congreso de la Republica, en
su articulo 334 indica que el comerciante que posee un capital de dos mil

quetzales o mas, todas las empresas mercantiles y auxiliares de comercio



deben inscribirse en el Registro Mercantil dentro del plazo de un mes de

constituida la empresa, y los articulos 335 al 347 de dicho Cddigo sefiala la

clasificacion para la inscripcion, asi:

10, Para Comerciante Individual: Mediante declaracion jurada con firma

autenticada, la que debe contener:

= Nombres y apellidos completos, edad, estado civil (régimen econémico o
unién de hecho), nacionalidad, domicilio y direccidn,

s Actividad a la que se dedica

* Nombre de su empresa y/o establecimientos y sus direcciones

= Fecha de inicio de la actividad mercantil

20, para Empresa o Establecimiento Mercantil: Esta inscripcion la puede

solicitar al mismo tiempo de inscribirse como comerciante, siempre en

declaracion jurada con firma autenticada, la que debe contener:

Nombre de la empresa o establecimiento

Nombre del propietario y nimero de su registro como comerciante

Direccion de la empresa o establecimiento
Objeto
Nombre de los administradores o factores.

Para la inscripcion de la empresa mercantil se procede asi:

1)Se compra un Formulario de Solicitud de Inscripcidon de Comerciante
Individual y de Empresa Mercantil que tiene un costo de Q.2.00

2) Se solicita una orden de pago y se cancelan en el banco Q.75.00 para
inscribirse como Comerciante (si no estd inscrito) y Q.100.00 para la
inscripciéon de la Empresa

3)Con la orden de pago ya cancelada se presenta el expediente en las
ventanillas receptoras de documentos, adjuntando al formulario la cédula
de vecindad original y una certificacion contable firmada y sellada por un
contador autorizado por la S.A.T. en un félder tamafio oficio con pestania,
quien traslada al Departamento de Operaciones Registrales, éste califica
el expediente y procede a inscribifo en el libro electrénico de

comerciantes y de Empresas Mercantiles. Asimismo, razonan la cédula de



vecindad y hacen constar que esta inscrito como un Comerciante
Individual y anotan el nimero de registro, folio y libro, también el nimero
de expediente y la fecha cuando queda inscrito
4)La cédula de vecindad y la patente de comercio de empresa pasa al
despacho del Registrador General de la RepL'lincé para que la selle y firme
5) El expediente regresa a la ventanilla de entrega de documentos, en donde
devuelven la cédula de vecindad debidamente razonada haciendo constar
que ya es Comerciante Individual, y la patente de la Empresa la cual se
revisa antes de colocarle un timbre de Q.50.00
30, Para Sociedades Andnimas: Mediante testimonio respectivo, el que debe
contener:
= Forma de organizacion
= Denominacion o razoén social y nombre comercial si lo hubiere
= Domicilio y el de sus sucursales
= Objeto
= Plazo de duracién
= Capital social
= Notario autorizante de la escritura de constituciéon, lugar y fecha
= Organos de administracién; facultades de los administradores
] érganos de vigilancia si los tuviere
Ademas, en el articulo 263 del Cédigo de Comercio, Decreto No.2-70 del
Congreso de la Republica, sefiala que "Son factores, quienes sin ser
comerciantes tienen la direccion de una empresa o de un establecimiento”
(3:65)”, y el articulo 338 del mismo Cddigo en su inciso 1°. indica que es
obligatorio “"E/ nombramiento de administradores de sociedades, de factores
y el otorgamiento de mandatos por cualquier comerciante, para operaciones
de su empresa”(3:83).
La empresa debe inscribirse dentro del mes siguiente de otorgamiento de la
escritura de constitucion, para ello se procede asi:
1)Se compra un formulario de Solicitud de Inscripcidon de Sociedades que

tiene un costo de Q.2.00



2) Se solicita una orden de pago y se cancelan en el banco (EL COSTO DE
INSCRIPCION: Derecho de inscripcién Q.275.00 de base més el 6 por
millar sobre el total del capital (hasta un maximo de Q.25,000.00), edicto:
Q.15.00, certificacion: Q.15.00, tiempo: ocho horas cada una)

3)Con la orden de pago ya cancelada, se presenta el expediente en las
ventanillas de recepcion y entrega de documentos, adjuntando el original
y fotocopia simple del primer testimonio de la escritura constitutiva
(elaborada por un notario activo) y Q.250.00 de timbres fiscales en un
folder tamafo oficio con pestafa, quien traslada el documento al
Departamento de Asesoria Juridica, éste califica y ordena la INSCRIPCION
PROVISIONAL y la emisién del edicto para la publicacion. Tiempo: 24
horas (si llena los requisitos) (si no llena los requisitos deben subsanarse
los errores para seguir el tramite)

4) Se procede a la INSCRIPCION DE AUXILIAR DE COMERCIO, asi:

a) Se compra un formulario de Solicitud de Inscripcién de Auxiliares de
Comercio que tiene un costo de Q.2.00 y se llena indicando el plazo de
acuerdo al cargo: Si es Gerente es indefinido, si es Administrador
Unico o Miembros del Consejo de Administracién es de 3 afios

b) Se solicita una orden de pago y se cancelan en el banco Q75.00 mas
Q.25.00 si tiene multa el acta (Verificar que la fecha que tiene el acta
de nombramiento no exceda de un mes calendario)

c) Con la orden de pago ya cancelada, se presenta el expediente en las
ventanillas de recepcion y entrega de documentos, adjuntando el acta
de nombramiento original con copia en un félder tamano oficio con
pestafia quien traslada al Departamento de Auxiliares de Comercio (si
califica el expediente se procede a inscribirlo como representante legal
de una sociedad o factor de comercio si es de empresa mercantil), en
donde extenderan una razon de dicha inscripcibn al acta de
nombramiento, en la cual consta que esta inscrito el auxiliar de

comercio como representante legal o factor de comercio, quien traslada



el expediente al despacho del sefior Registrador para que firme y selle
el nombramiento

d) Regresa el expediente a las ventanillas de entrega de documentos,
para que devuelvan el acta de " nombramiento original con
razonamiento, la cual se revisa antes de colocarle un timbre de Q.0.50
a la razon

5) Para la publicacion del edicto se efectia una en el Diario Oficial (plazo de
8 dias habiles para oposiciones). Si hay oposicion se interrumpe el
tramite, se busca que las partes concilien sus diferencias (Departamento
Juridico Registro Mercantil)

6) Transcurridos 8 dias habiles después de la publicacién, se procede a
presentar memorial solicitando la INSCRIPCION  DEFINITIVA,
acompafando de la pdgina completa donde aparece la publicaciéon de
inscripcidon provisional, el testimonio original de escritura y fotocopia del
nombramiento del Representante Legal en el Registro Mercantil

7) El expediente regresa a la ventanilla de entrega de documentos, en donde
entregan la patente de comercio de sociedades, a la que se le adhieren
timbres fiscales por Q.250.00 y el testimonio original debidamente
razonado

La Empresa para su inscripcion ante el Registro Mercantil efectud el tramite

de los formularios FORM.002 de Solicitud de Inscripcidn de Sociedades

Mercantiles e Inscripcidon de Auxiliares de Comercio, los cuales podemos

consultar en Anexos No.1 y No.2 de Solicitud de Inscripcién de Sociedades

Mercantiles e Inscripcion de Auxiliares de Comercio, respectivamente.

Después de la inscripcidon de personas individuales y sociedades mercantiles

(persona juridica) en el Registro Mercantil, se efectia la autorizaciéon de los

libros de contabilidad, la cual consiste en la funcién juridico-econémica que

faculta a una persona individual o sociedad a operar las cuentas de su
movimiento comercial y plasmarla en sus libros de contabilidad, en el Cédigo
de Comercio, Decreto No.2-70 del Congreso de la Republica en su articulo

368 reformado por el Decreto 40-99 del Congreso de la Republica que indica



“"Contabilidad y registros indispensables, los comerciantes estan obligados a
llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de
partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.
Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros:

1.- Inventario; 2.- De primera entrada o diario; 3.- Mayor o centralizador;

4.- De Estados Financieros.

Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias

contables o administrativas o en virtud de leyes especiales”(3:91). El

articulo 369 del Cédigo de Comercio sefala al respecto del “"Idioma espafiol

y moneda nacional. Los libros y registros deben operarse en espafol y las

cuentas en moneda nacional”(3:91).

La Empresa elabord una solicitud de autorizacidon de libros de contabilidad,

como podemos ver en Anexo No.3. de Solicitud de Autorizaciéon de Libros,

como sigue:

1) En hoja de papel con membrete de la empresa se elabora solicitud con las
generalidades del representante legal indicando la autorizacidn del libro(s)
de contabilidad (Diario, Mayor, Balances, Inventario y Actas) y la cantidad
de hojas que se autorizan, la cual debe ser firmada por el representante
legal

2)En las ventanillas receptoras de documentos se presenta la solicitud,
adjuntando original y/o fotocopia autenticada de la cédula de vecindad y
original y copia del hombramiento del representante legal

3) Se cancelan Q.0.15 por cada hoja de cada libro(s)

4) El Registro Mercantil entrega el comprobante de pago y dos etiquetas por
cada libro la cual se le coloca una al inicio y otra final del respectivo libro
5) Posteriormente en la Superintendencia de Administracion Tributaria

(S.AT.) se efectia la habilitacién de los libros como indicaremos mas

adelante.
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1.42. EN LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(S.AT.)

La empresa organizada en forma individual o sociedad anénima dentro de

los treinta dias siguientes de inscribirse en el Registro Mercantil, debe

inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria (S.A.T), como

lo indica el Cédigo Tributario, Decreto No.6-91 del Congreso de la Republica,

en el articulo 120 reformado por el articulo 26 del Decreto 29-2001 del

Congreso de la Republica, "Inscripcion de contribuyentes y responsables.

Todos los contribuyentes y responsables estan obligados a inscribirse en la

Administracién Tributaria antes de iniciar actividades afectas.

Para toda inscripcion los contribuyentes o responsables deberan presentar

solicitud escrita ante la Administracion Tributaria que debe contener como

minimo lo siguiente:

a) Nombres y apellidos completos de la persona individual, razén social o
denominacién legal y nombre comercial, si lo tuviere

b) Nombres y apellidos completos del representante legal de la persona
Juridica o de los contribuyentes citados en el articulo 22 y de las personas
que de acuerdo con el documento de constitucion o sus reformas tengan
la calidad de administradores, gerentes o representantes de dichas
personas y, copia legalizada del documento que acredita la representacion

¢) Domicilio fiscal

d) Actividad economica principal

e) Fecha de iniciacién de actividades afectas

f) Si se trata de persona extranjera deberd precisarse si actiua como
agencia, sucursal o cualquier otra forma de actuacion.

La Administracién Tributaria asignara al contribuyente un numero de

identificacion tributaria -NIT -, el cual debera consignarse en toda actuacion

qgue se realice ante la misma y en las facturas o cualquier otro documento

que emitan de conformidad con la Ley especifica de cada impuesto”(6:62).

Ademas, el Reglamento del Impuesto Sobre la Renta, Acuerdo Gubernativo
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No0.596-97, reformado por el articulo 2°. Acuerdo Gubernativo No.185-2002
indica que la “Inscripcion de los Contribuyentes y de los responsables, para
su inscripcion ante la Administracién Tributaria, los contribuyentes y
responsables suministraran, en su caso originales y fotocopias,
devolviéndose los primeros, luego del cotejo, de los siguientes documentos:
19, Comerciantes individuales:
a) Cédula de Vecindad o Pasaporte, si fuera extranjero, y
b) Patente de Comercio de Empresa o certificacion de su inscripcién en el
Registro Mercantil
49, Personas Juridicas que desarrollan actividades lucrativas:
a) Primer testimonio de la escritura publica de su constitucion,
b) Patente de Comercio de Sociedad y Patente de Empresa; o
certificacion extendida por el Registro Mercantil, en la que conste la
fecha de su inscripcién provisional, y
c) Nombramiento de su Representante”(12:64)
Ademas, como lo indica la Ley del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.)
Decreto No0.26-92 del Congreso de la Republica, en el articulo 26 “"Registro
de contribuyentes IVA, la Direccién llevara un registro de los contribuyentes
en base al Numero de Identificacion Tributaria (NIT), para fines de control y
fiscalizacion de este impuesto”(13:22); y el Reglamento de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 424-2006 en su articulo
31 indica "De conformidad con el articulo 26 de la Ley, las personas
individuales o juridicas, para poder realizar operaciones gravadas por el
impuesto, estan obligadas a inscribirse previamente en el Registro Tributario
Unificado de la Administracion Tributaria por medio del formulario
respectivo.  Seguidamente deberan afiliarse como contribuyentes del
impuesto e inscribir todos los negocios, establecimientos u oficinas con sus
respectivas direcciones.”(13:64)
La Empresa, para su inscripcion ante la S.A.T. efectudé el tramite del
formulario SAT-N0.0013, el cual podemos ver en Anexo No.4 de Inscripcion

de Contribuyentes en el Registro Tributario.
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Posteriormente a la inscripcion de personas individuales y de sociedades
mercantiles y obtenido el ndmero de identificacion tributaria (N.L.T.),
procedié a la habilitacion de los libros de contabilidad (Diario, Mayor,
Balances e Inventario). Existen leyes especificas como la Ley del Impuesto
al Valor Agregado Decreto No.27-92, en su articulo 37 reformado por el
articulo 22 del Decreto N0.60-94 y nuevamente reformado por el articulo 17
del Decreto No.142-96 todos del Congreso de la Republica, que indican “Los
Libros de Compras y Ventas, independientemente de las obligaciones que
establece el Cédigo de Comercio en cuanto a la contabilidad mercantil, los
contribuyentes deberan llevar y mantener al dia un libro de compras y
servicios recibidos y otros de ventas y servicios prestados”(13:24), y el
articulo 37 del Reglamento al Valor Agregado I.V.A sefiala “Los libros
manuales o computarizados a que se refiere el articulo 37 de la Ley,
deberan ser habilitados por la Administracion Tributaria, previa solicitud
presentada en formulario que para el efecto ésta proporcione”(13:71).

La Empresa, para la habilitacion de los libros ante la S.A.T. efectud el

tramite del Formulario SAT-0052 el cual podemos ver en Anexo No.5, el cual

se elabora como sigue:

1) El formulario con generalidades de la empresa, indicando con una “X ” si
es manual o computarizado los libros que se habilitan y la cantidad de
hojas de cada libro (Diario, Mayor, Balances, Inventario, Actas, Compras y
Ventas), el cual debe ser firmado por el representante legal

2)En las ventanillas del Registro Unificado se presenta el formulario,
adjuntando original y/o fotocopia autenticada de la cédula de vecindad y
original y copia del nombramiento del representante legal

3) Se cancelan Q.0.50 por cada hoja de cada libro(s)

4)La S.AT. entrega el comprobante de pago y una etiqueta la cual se le
coloca al libro respectivo.

El articulo 36 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), Decreto

No.26-92 reformado por el articulo 21 del Decreto 60-94 y reformado por el

articulo 16 del Decreto No.142-96 y nuevamente reformado por el articulo 6
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del Decreto 62-2001 todos del Congreso de la Republica, indica que "Los

contribuyentes para documentar sus operaciones de venta o prestacion de

servicios, deben obtener autorizacion previa de la Administracion Tributaria
para el uso de facturas, notas de débito y notas de crédito, segun
corresponda”(13:24) y el Reglamento de la Ley del I.V.A. Acuerdo

Gubernativo 424-2006, del Congreso de la Republica que en su articulo 32

indica que las facturas, notas de débito y crédito deberan contener como

minimo, los siguientes requisitos:

1) Identificacion del documento que se trate (factura, nota de débito y/o
crédito) y numeracidon correlativa de cada tipo de documento que se
trate, y al utilizar una serie debe ser distinta por cada establecimiento
comercial

2) Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente
emisor si es persona individual y razén social o denominaciéon comercial,
si es persona juridica y N.I.T. del emisor y direccidon del establecimiento

3) Fecha de emision del documento

4) Nombres y apellidos del adquirente si es persona individual, y razén o
denominacion social si es persona juridica y N.I.T. del adquirente o se
consignara la palabra consumidor final o las siglas C.F.

5) Descripcion de la venta, prestacion de servicio con sus respectivos
valores y descuentos concedidos y/o cargos aplicados con motivo de la
transaccion

6) Precio total de la transaccion e incluyendo el impuesto del I.V.A. (12%)

Con la vigencia del Decreto No.20-2006 del Congreso de la Republica en sus

articulos 15 y 18 indica que “se crea el Registro Fiscal de Imprentas con el

objeto de llevar el control de las imprentas y de las personas individuales o

juridicas denominadas en esta ley como autoimpresores, que se dediquen,

dentro de sus actividades, a la impresion de facturas, facturas especiales,
notas de débito, notas de crédito y otros documentos establecidos en las
leyes tributarias, y «cuya Iimpresion requiere autorizaciéon de la

Administracién Tributaria”(7:12), y el articulo 18 indica de la “Autorizaciéon
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de documentos por medio de las imprentas. Los contribuyentes podran
acreditar, a través del formulario que para el efecto proporcionarad la
Administracion Tributaria, a una o varias imprentas de las que se
encuentren inscritas en el Registro Fiscal de Imprentas, para que en su
nombre soliciten electronicamente la autorizacion para la impresion de
facturas, facturas especiales, notas de débito, notas de crédito y otros
documentos establecidos en las leyes tributarias.”(12:14).

La Empresa, para poder emitir facturas ante la S.A.T. efectud el tramite del
Formulario SAT-0169 de Acreditacion de Imprentas en el Registro Fiscal de
Imprentas via electronica, en donde se autoriz6 a Impresos Herrera para la
impresion de dichos documentos. La imprenta procede a enviar via
electrénica el Formulario SAT-0159 de Solicitud de Autorizacion de
Impresion de Documentos en donde obtuvo la resolucion como se muestra

en Anexo No.6, para la impresion de las facturas.

1.4.3. EN EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL (I.G.S.S.)

El articulo 1°. del Acuerdo 396 de la Junta Directiva del 1.G.S.S., aprobado
por el Acuerdo Gubernativo 686 de fecha 14 de Septiembre de 1,963, indica
que toda empresa individual o juridica ubicada en el Departamento de
Guatemala que ocupe los servicios de 3 6 mas trabajadores estan obligados
a inscribirse en dicho instituto, si la empresa es de transporte de carga de
pasajeros o mixto (pasajeros y carga) y utilicen vehiculos motorizados,
estan obligados a inscribirse cuando ocupen los servicios de uno o mas
trabajadores, tal como lo indica el Acuerdo 1,123 de la Junta Directiva,
aprobada por el Acuerdo Gubernativo 86-2003 del 14 de marzo de 2,003.

El patrono al emplear los servicios de trabajadores esta obligado a
descontarle la cuota laboral y gestionar inmediatamente su inscripcion en el
Régimen de Seguridad Social.

Al solicitar la inscripcion como patrono ante el 1.G.S.S., debe hacerlo ante el

Departamento de Inspeccion vy Visitaduria Social, existen varias
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clasificaciones para la inscripcion de patronos, pero Unicamente
mencionaremos las siguientes:
= Persona Individual: Se presenta el Formulario FORM.DRPT-001 de
Inscripcion Patronal en donde se consignan los datos completos del
propietario y nombre completo de cada uno de los trabajadores,
especificando el salario base y consignando la fecha a partir de la cual se
solicita la inscripcién, y se acompafia con lo siguiente:
a) Fotocopia de la cédula de vecindad (completa) del propietario de la
empresa, y si es extranjero, el pasaporte
b) Fotocopia de Constancia del N.I.T.
c) Fotocopia de la Patente de Comercio
= _Personas Juridicas: Se presenta Formulario FORM.DRPT-001 de
Inscripcion Patronal en donde se consigna la razén social de la misma y
las generalidades del representante legal, ademas se adjunta:
a) Fotocopia de cédula de vecindad (completa) del Representante Legal y
si es extranjero, el pasaporte
b) Fotocopia de Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal,
con anotacién de inscripcion en el Registro Mercantil
c) Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad, en caso
de modificarse dicha Escritura, en sus clausulas relacionadas con la
razon social o comercial y de capital, cuando ésta se amplié con
capital no dinerario, se debera adjuntar copia de le escritura publica
d) Fotocopia de la Patente de Comercio y de Sociedad
e) Fotocopia de la Constancia del N.I.T. de la empresa
Ademads, para la inscripcion de persona individual y de personas juridicas
mencionadas anteriormente, como patronos debe acompafiarse lo siguiente:
a) Fotocopia de la parte de los libros contables donde consten los salarios
pagados
b) Comprobantes de los sueldos pagados a los trabajadores por los medios
que la empresa utilice

¢) Constancia extendida por un Perito Contador, en la que debe indicarse:
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* Fecha (dia - mes - ano), en que se ocupd el minimo de trabajadores o
mas que obliga al patrono a inscribirse

=Total de trabajadores en los cuales se dio la obligaciéon en la fecha
sefalada.

= Monto devengado en salarios por el total de trabajadores indicados, en
el periodo base de la inscripcion.

La Empresa, para solicitar su inscripcion patronal ante el 1.G.S.S. present6

el formulario FORM.DRPT-001 de Inscripcion Patronal como podemos

observar en el Anexo No.7, el cual se elaboré como sigue:
1) Consigno los datos generales del patrono, y declaré la direccion de la sede
de la empresa, la que tendra el caracter de domicilio fiscal, y cualquier
cambio debe darse por escrito al Instituto dentro de los diez (10) dias
siguientes de efectuado el cambio, el cual debe ser firmado por el patrono
(persona individual y/o representante legal de la empresa)
2)El formulario se presenté ante el Departamento de Inspeccién vy
Visitaduria. Con todo lo indicado anteriormente y presentacion de la
documentacion, el 1.G.S.S procede asi: |
a. El Departamento de Inspeccion evalla la solicitud y levanta acta de
inscripcion, en donde posteriormente envia a un inspector que practica
la inspeccidn de revision de la empresa solicitante, y cumplido todos los
requisitos procede a la inscripcion

b. Se registra en una ficha la firma del patrono (persona individual o
representante legal) y/o de personas autorizadas; firma que quedard
autorizada para efectuar tramites ante la institucion y cuando se
necesite sustituir alguna firma se debe llenar una nueva ficha.

c. El I.G.S.S proporciona a la empresa un numero el cual le servira a la
empresa para efectuar los tramites necesarios ante la institucion

d. Se efectua el pago al I.G.S.S. de las cuotas respectivas en base a todos

los sueldos devengados.
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1.4.4. EN EL MINISTERIO DE TRABAJO

La empresa organizada en forma individual o sociedad anénima y como lo
indica el Cédigo de Trabajo, debe autorizar el contrato individual de trabajo,
el libro de salarios y el reglamento interno de trabajo que regula a la
entidad, para ello procedio asi:

= Autorizacion del Contrato Individual de Trabajo: La Empresa, al contratar

a su personal, efectué el contrato individual de trabajo como podemos
observar en el Anexo No.8, el cual efectio como sigue:

1) Se llené el contrato individual de trabajo entre el patrono (empleador) y el
trabajador (empleado) al momento de iniciar la relacién laboral con las
generalidades de la empresa y las generalidades del trabajador con las
condiciones de trabajo del trabajador

2)Se elaboré carta de solicitud en hoja de papel con membrete de la
empresa, la cual podemos ver en Anexo No.9, en la que se hace constar
la solicitud de autorizacion del contrato individual de trabajo del
trabajador, firmada por el contador; dicha carta se presenta dentro de los
15 dias siguientes después de que inicie la relacidon de trabajo adjuntando
el contrato individual de trabajo en original (blanco) y dos copias (celeste
y amarillo).

= Autorizacién del Libro de Salarios: La Empresa, al autorizar el libro de

salarios elabord una carta de solicitud como podemos observar en el Anexo
No.10, de la forma siguiente: ‘

1) En hoja de papel con membrete de la empresa en la que se hace constar
la solicitud de autorizacion del Libro de Salarios para Trabajadores
Permanentes que firmd el Contador de la empresa, a dicha carta se le
adjunta el Libro de Salarios y se presenta en el Ministerio de Trabajo en el

Departamento de Salarios, en donde la carta y el libro son sellados.
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1.5. FORMA DE ORGANIZACION MERCANTIL Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y
TAPAS PLASTICAS

La Empresa se dedica a la fabricacion de tubos y tapas plasticas; fue
fundada como una Sociedad Anénima; el plazo o duracion de la sociedad es
por tiempo indefinido; su capital social es de origen nacional, el cual esta
constituido por acciones nominativas con un valor nominal de Q.1,000.00
cada una y esta inscrita en el Registro Mercantil de la Republica en el Libro
de Sociedades Mercantiles.

1.5.1. PRODUCCION DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS

El objetivo principal de la empresa consiste en la fabricaciéon, venta,
distribucion, exportaciéon y comercializacion de toda clase de tubos y tapas
plasticas.

1.5.1.1. TUBOS PLASTICOS (INYECTO-SOPLADOS)

Para su fabricacion se utiliza un plastico denominado lupolen transparente,
con un recubrimiento de barniz especial, y para la impresion del tubo se
elabora un positivo y un negativo, con este ultimo se elabora un cyrel, que
consiste en un como hule que contiene la figura del negativo que se utiliza
para la impresion del tubo, ademds se utilizan colorantes, tintas, papel foil
(dorado o plateado para decorar el tubo); y por requerimiento del cliente el

tubo plastico se entrega abierto, sellado y con o sin tapa.
1.5.1.2. TAPAS PLASTICAS

Para su fabricacion se utiliza un plastico denominado clarificado y de ailta
densidad, tintas y colorantes de diferentes colores, ya que por requerimiento
de los clientes las solicitan de diferentes colores.

1.5.1.3. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA

La Empresa otorga empleo a 22 trabajadores, que incluye personal de
planta (produccién), administrativo y de seguridad; la fabrica, bodega y
oficinas se encuentran ubicadas en el mismo lugar en la Ciudad Capital de

Guatemala.
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La estructura administrativa de una Empresa Productora de Tubos y Tapas
Plasticas, responde al modelo de cualquier industria en nuestro medio,
principalmente las organizadas como sociedades anénimas.

En el Diagrama No.1 se presenta un organigrama de la forma en que se
puede presentar la organizacion administrativa de una Empresa Productora

de Tubos y Tapas Plasticas.

DIAGRAMA No.1

MODELO DE ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA PRODUCTORA
DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

CONSEJO DE,
ADMINISTRACION

AUDITORIA

AUDITORIA
JpITo EXTERNA

INTERNA

GERENTE
GENERAL

|

. 3 RECURSOS
PRODUCCION VENTAS HUMANOS FINANZAS

, ELABO- RELA- CON-
ALMACEN || || RACION MER- CIONES PER- TABI-
TUBOY _ INDUS- DA
CA TRIALES 50- LIDAD
| | TAPA DEO_ ||| NAL

Fuente: Elaboracién propia julio de 2,008



CAPITULO II

EL RECURSO HUMANO

2.1. DEFINICION DEL RECURSO HUMANO

Como indicamos en el Capitulo I, toda empresa requiere de cuatro
elementos, dentro de los cuales esta el recurso humano, el cual es el
principal, esencial y dindmico. Podemos definir al recurso humano como “E/
esfuerzo o actividad humana que comprende conocimientos, experiencias,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,
potencialidades y salud. EIl recurso humano es el mas importante porque
puede mejorar y perfeccionar el empleo y disefio de los recursos materiales
y técnicos. Esta es la parte activa de una empresa”(2:2).

El recurso humano, desde el punto de vista econémico, lo constituyen las
personas que trabajan y las que estan en proceso de formacion para
incorporarse a las actividades productivas.

La definicion de trabajador nos indica que es toda persona que realiza o
participa en una actividad especifica con un fin determinado.

En resumen, podemos decir que el recurso humano de la empresa, consiste
en el grupo de personas dotados de habilidades, capaz de contribuir a los
objetivos de la empresa ya que estan al servicio de la misma, tomando en
cuenta su personalidad, valores y expectativas.

2.2. CARACTERISTICAS DEL RECURSO HUMANO

Algunos aspectos que caracterizan al recurso humano son:

» Es escaso, ya que no todas las personas poseen las mismas habilidades y
conocimientos. Por ejemplo, una persona puede ser apta para las finanzas
pero no para la carpinteria.

=Las experiencias, conocimientos y habilidades del recurso humano son
parte del patrimonio personal, e implican una disposicién voluntaria de la
persona que no puede ser obligada a prestar trabajos personales, sin su
consentimiento y sin la justa retribucion.
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» El recurso humano es tangible e intangible, los primeros porque se puede
palpar a la persona y los segundos porque se manifiesta a través del
conocimiento, experiencia y habilidad de la persona en la organizacion.

» Presta un servicio a cambio de una remuneraciéon econémica.

»El contrato individual de trabajo es el vinculo que une a la empresa
(patrono) con el recurso humano (trabajador y/o empleado), en donde se
especifican las condiciones de trabajo para ambas partes, dichas partes
daran el mejor esfuerzo para lograr sus actividades mercantiles y

personales especificamente.

2.3. JORNADAS DE TRABAJO DEL RECURSO HUMANO

Para el desarrollo del presente trabajo de tesis y tratar el tema del recurso
humano segun nuestra legislacién guatemalteca, esta contenida en el
Cddigo de Trabajo Decreto No.1,441 del Congreso de la Republica y sus
reformas, nos referiremos al mismo de aqui en adelante como Cédigo.

El Cédigo en su articulo 122 indica que "Las jornadas ordinarias y

extraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas, salvo caso de

excepcion muy calificados”(4:57), y el articulo 124 del mismo Coédigo
sefala que los representantes de patrono, los que laboren sin fiscalizacion
superior inmediata, los que ocupen puestos de vigilancia o que requieran su

sola presencia, los agentes comisionistas, entre otros, no estan sujetos a

limitaciones de horario.

Asi mismo, el Codigo en sus articulos del 116 al 122 indica todo lo referente

a las jornadas de trabajo, y que el "Tiempo de trabajo efectivo es aquel en

gue el trabajador permanezca a las érdenes del patrono”(4:56).

Las jornadas de trabajo son:

» Jornada Ordinaria De Trabajo: Esta jornada "puede ser continua o dividirse
en dos o mas periodos con intervalos de descansos que se adopten
racionalmente a la naturaleza del trabajo.

Siempre que se pacte una jornada continua, el trabajador tiene derecho a

un descanso minimo de media hora dentro de esta jornada, el que debe
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computarse como tiempo de trabajo efectivo”(4:57). Esta jornada esta

compuesta por:

a) Jornada Diurna: La que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas
de un mismo dia (8:00 a.m. a 18:00 p.m.), y no puede exceder de ocho
(8) horas diarias, ni cuarenta y cuatro (44) a la semana. )

b) Jornada Nocturna: La que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia
y las seis horas del dia siguiente (18:00 p.m. a 6:00 a.m. del dia
siguiente), y no puede exceder de seis (6) horas diarias, ni treinta y seis
(36) a la semana.

c) Jornada Mixta: La que se ejecuta durante un tiempo entre la jornada
diurna y jornada nocturna y no puede exceder de siete (7) horas diarias,
ni cuarenta y dos (42) a la semana.

= Jornada Extraordinaria De Trabajo: "E/ trabajo efectivo que se ejecute fuera
de los limites de 'tiempo que determinan los articulos anteriores para la
jornada ordinaria, o que exceda del limite inferior que contractualmente se
pacte, constituye jornada extraordinaria y debe ser remunerada por lo
menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios minimos o de los

salarios superiores a éste que hayan estipulado las partes”(4:56).

2.4. DIAS DE DESCANSO, ASUETOS, VACACIONES Y OTROS DESCANSOS
DEL RECURSO HUMANO

El Codigo en sus articulos del 126 al 130 indica todo lo referente a los dias

de descanso, asuetos y vacaciones, y para ello lo clasificaremos asi:

= Descansos Semanales: "Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un
dia de descanso remunerado después de cada semana de trabajo. La
semana se computara de cinco a seis dias segun, costumbre en la empresa
o centro de trabajo”(4:59).

*Dias de asueto: "Son dias de asueto con goce de salario para los
trabajadores particulares: El 19. de enero, el jueves, viernes y sabado
santos, el 1°. de mayo, el 30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de

octubre, el 19. de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir de las
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12 horas, el 25 de diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a partir de las
12 horas, y el dia de la festividad de la localidad.”(4:59).
» Vacaciones Anuales: "Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un

periodo de vacaciones remuneradas después de cada afo de trabajo

continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duraciéon minima es de
quince dias habiles”(4:60).

» Otros descansos con goce de sueldo: De acuerdo al inciso fi) del articulo
61, articulos 152 y 153 del Codigo con sus reformas del articulo 1°., 12 y

13 del Decreto 64-92 del Congreso de la Republica, los mds importantes

son:

a) Tres (3) dias por fallecimiento del conyuge o de la persona con quien

b)
c)
d)

e)

f)

esta unido de hecho el trabajador, de los padres o hijos

Cinco (5) dias por contraer matrimonio

Dos (2) dias por nacimiento de hijo

Medio dia maximo para responder a citaciones judiciales o un dia
cuando sea fuera del departamento de que se trate

Por embarazo, la madre trabajadora gozara de un descanso retribuido
con el 100% de su salario durante 30 dias que preceda al parto
(prenatal) y 54 dias siguientes (post-natal) formando un total de 84
dias, siempre y cuando la madre trabajadora esté acogida al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (I.G.S.S.), y en caso contrario la
empresa no se encuentre al dia con el pago de sus contribuciones, o no
se encuentre inscrita ante el Instituto el patrono le pagara a la madre
trabajadora.

En periodo de lactancia, la madre trabajadora dispone de media hora
dos veces al dia, y podra acumular las dos medias horas a efecto de
tomar una hora ya sea al inicio o final de la jornada de trabajo; dicho
periodo se fija en diez sin exceder de doce meses a partir del momento

en que la madre trabajadora retorne a su centro de trabajo.
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g) El Decreto No.1,794 del Congreso de la Republica en su articulo 2°.
indica que gozaran de asueto con pago de salario el 10 de mayo de
cada afio las madres trabajadoras.

h) El Decreto No0.25-94 del Congreso de la Republica en su articulo 20,
indica que gozaran de asueto laboral o goce de salario las secretarias
trabajadoras el 26 de abril de cada aino.

i) El Acuerdo Gubernativo No0.133-2001 del Colegio de las Ciencias
Econdémicas publicado en el Diario de Centroamérica el dia 20-04-2001,
indica que para gozar del derecho del "Dia del Profesional de las
Ciencias Econdmicas” el dia 6 de agosto de cada afio, el profesional

deberd acreditar su calidad de colegiado activo.

2.5. REMUNERACION DEL RECURSO HUMANO

El Coédigo en su articulo 88 indica que "Salario o sueldo es la 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.

El calculo de esta remuneracion, para el efecto de su pago puede pactarse:

a) Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora);

b) Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o a destajo), y

c) Por participacién en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono;
pero en ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos, de las
pérdidas que tenga el patrono”(4:47).

El Cdédigo en su articulo 90 sefiala que "E/ salario debe pagarse

exclusivamente en moneda de curso legal”(4:48), y el articulo 92 establece

que "“Patronos y trabajadores deben fijar el plazo para el pago del salario,

sin que dicho plazo pueda ser mayor de una quincena para los trabajadores

manuales, ni de un mes para los trabajadores intelectuales y los servicios

domésticos.

Si el salario consiste en participacion de utilidades, ventas o cobros que

haga el patrono, se debe sefalar una suma quincenal o mensual que ha de

recibir el trabajador”(4:48).
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Para efectos legales que se deriven, el salario comprende lo devengado en
las jornadas ordinaria y extraordinaria o el equivalente de las mismas
cuando el salario se pague por pieza, tarea, precio alzado o a destajo; asi
como el que percibe en especie segun lo pactado con el trabajador. Si por
alguna razén no se ha estipulado la porcién entre el salario en especie y el
salario en dinero, debe entenderse que se ha convenido pagar en especie un
30% del salario total.

No debemos olvidar que de acuerdo a la Constitucidn Politica de la Republica
en el articulo 102 sefala cuales son los derechos sociales minimos que
fundamentan la legislacion del trabajo, en el inciso f) estando la “fijacion
peribédica del salario minimo de conformidad con la ley”(5:37). El articulo
103 del Cédigo indica que “"Todo trabajador tiene derecho a devengar un
salario minimo que cubra sus necesidades normales de orden material,
moral y cultural y que le permita satisfacer sus deberes como jefe de
familia”(4:51).

Actualrriente, la fijacion de salarios minimos, se rige a través del Acuerdo
Gubernativo 625-2007, con vigencia a partir del 1°. de Enero de 2,008 en el
que se establecen las remuneraciones siguientes:

» Actividades Agricolas: Q.47.00 al dia por una jornada ordinaria de trabajo
» Actividades No Agricolas: Q.48.50 al dia, por una jornada ordinaria de

trabajo.

2.6. PRESTACIONES LABORALES Y/O BENEFICIOS OTORGADOS AL
RECURSO HUMANO EN LA EMPRESA

Las prestaciones son beneficios econédmicos que los trabajadores obtienen
de las empresas en compensacion por el tiempo prestado, o bien como
incentivo para aumentar su productividad y eficiencia, y al referirnos a los
beneficios nos indica que son aquellos ... que, por Ley deben otorgar las
empresas. La legislacion hace que algunos beneficios sean obligatorios, es

decir, prestaciones exigidas por la ley”(14:13).
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En nuestro medio y de acuerdo a nuestra legislacion guatemalteca, existen

prestaciones laborales otorgados al recurso humano, los cuales son:
2.6.1. VACACIONES

La Constitucion Politica de la Republica en su articulo 102 inciso i) establece
el "Derecho del Trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales
pagadas después de cada afo de servicios continuos, a excepcion de los
trabajadores de las empresas agropecuarias, quienes tendran derecho a diez
dias habiles”(5:38); y como ya indicamos en el Inciso 2.4. de este mismo
Capitulo, el articulo 130 y el articulo 7°. del Decreto 64-92 que reforma el
articulo 131 del Codigo sefala, que "Para que el trabajador tenga derecho a
vacaciones, aunque el contrato no le exija trabajar todas las horas de la
jornada ordinaria ni todos los dias de la semana, debera tener un minimo de
ciento cincuenta (150) dias de trabajados en el afio”(4:62), y en el articulo
134 del Cadigo indica que "Para calcular el salario que el trabajador debe
recibir por motivo de sus vacaciones, debe tomarse el promedio de
remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante los
ultimos tres meses, y si el beneficiario presta sus servicios en una empresa
agricola o ganadera, o durante el ultimo afio en los demads casos. Los
respectivos términos se cuentan en ambos casos a partir del momento en
que el trabajador adquiera su derecho a las vacaciones.

El importe de este salario debe cubrirse por anticipado”(4:62).

2.6.2. AGUINALDO

La Constitucion Politica de la Republica en su articulo 102 inciso j), establece
la "obligacion del empleador de otorgar cada afio un aguinaldo no menor del
cien por ciento del salario mensual, o el que ya estuviere establecido si fuera
mayor, a los trabajadores que hubieran laborado durante un afo
ininterrumpido y anterior a la fecha del otorgamiento”(5:38). El Decreto
No.76-78, Ley Reguladora de la Prestacion de Aguinaldo para trabajadores
del Sector Privado, en su articulo 19, indica que "Todo patrono queda

obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo,
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el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que
éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente”(4:171), en el articulo 29.del citado Decreto establece que
el aguinaldo "... deberd pagarse el cincuenta por ciento en la primera
quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restante en la
segunda quincena del mes de enero siguiente”(4:171), el articulo 3°.del
citado Decreto senala que "“/a continuidad del trabajo no se interrumpe por
licencias con o sin goce de salario, suspensiones individuales o colectivas,
parciales o totales de que haya gozado el trabajador durante el transcurso
de la relacion laboral”(4:171), y en el articulo 15 del citado Decreto
establece que "... para el que lo otorga y para el que lo recibe, es deducible
del Impuesto Sobre la Renta, no estd sujeto al pago de ninguna clase de
impuestos, tasas y demds cargos, inclusive el Impuesto del Timbre y Papel
Sellado y, no queda afecto al pago de las cuotas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, Instituto de Recreacién de los Trabajadores e Instituto

Técnico de Capacitacion y Productividad”(4:155).

2.6.3. BONIFICACION ANUAL PARA TRABAJADORES DEL SECTOR
PRIVADO Y PUBLICO (BONO-14)

Comunmente se le llama Bono-14 y esta contenido en el Decreto No.42-92
del Congreso de la Republica, Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores
del Sector Privado y Publico, el cual en su articulo 1°. Indica que: "Se
establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono,
tanto del sector privado como publico, el pago a sus trabajadores de una
bonificacién anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue
‘el trabajador”(4:182), esta prestaciéon corresponde del 1°. de julio de un
afo al 30 de junio del siguiente afio. El articulo 3°. del citado Decreto
sefiala que “La bonificacion deberad pagarse durante la primera quincena del
mes de julio de cada afio. Si la relacion terminare, por cualquier causa, el
patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al
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tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de

terminacion”(4:182).

2.6.4. VENTAJAS ECONOMICAS

De acuerdo al articulo 90 del Cédigo en su ultimo parrafo indica que “/as
ventajas econdémicas, de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a
los trabajadores en general por la prestacion de sus servicios, salvo pacto en
contrario, debe entenderse que constituyen el treinta por ciento del importe

total del salario devengado”(4:48).

2.6.5. BONIFICACION INCENTIVO A LA PRODUCCION

Originalmente fue creada por el Decreto 78-89 del Congreso de la Republica,
se le conoce como Bonificacion Incentivo, el cual en su articulo 1°. indica
que "Se crea la bonificacién incentivo para los trabajadores del sector
privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y
eficiencia”(4:158), el articulo 2°. del citado Decreto nos indica que "no
incrementa el valor del salario para el calculo de indemnizaciones o
compensaciones por tiempo servido, ni aguinaldos, salvo para el computo
del séptimo dia, que se computard como salario ordinario. Es gasto
deducible para la determinacion de la renta imponible del impuesto sobre la
renta, en cuanto al trabajador no causara renta imponible afecta. No esta
sujeta ni afecta al pago de cuotas laborales ni patronales del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social I.G.S.S., LR.T.R.A. e
LN.T.E.C.A.P.”(4:158); el articulo 7°. del citado Decreto modificado por el
articulo 19°. del Decreto No.37-2001 del Congreso de la Republica indica que
"Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais,
cualquiera que sea la actividad en que se desempefen, una bonificacion
incentivo de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q.250.00) que deberan
pagar sus empleadores junto al sueldo mensual devengado. Se puede
pagar al trabajador diariamente, en forma semanal, quincenal o mensual, de

acuerdo a la forma de pago de la empresa. En los trabajos a destajo la
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bonificacion incentivo se determinara en base del calculo del promedio
diario”(4:159).

2.6.6. INDEMNIZACI()N POR DESPIDO O EL PATRONO ADOPTE LA
POLITICA DE INDEMNIZACION UNIVERSAL

De acuerdo a la Constitucion Politica de la Republica en su articulo 102 en el
inciso 0) nos indica que es “obligacion del empleador de indemnizar con un
mes de salario por cada afo de servicios continuos cuando despida
injustificadamente o en forma indirecta un trabajador, en tanto la ley no
establezca otro sistema mds conveniente que le otorgue mejores
prestaciones. Para los efectos del computo de servicios continuos se
tomaran en cuenta la fecha en que haya iniciado la relaciéon de trabajo,
cualquiera que ésta sea”(5:40), en el Cédigo en su articulo 82 nos sefiala
que "Si el contrato de trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez
transcurrido el periodo de prueba, por razén de despido injustificado del
trabajador o por alguna de las causas previstas en el Articulo 79, el patrono
debe pagar a éste una indemnizaciéon por tiempo servido equivalente a un
mes de salario por cada afo de servicios continuos y si los servicios no
alcanzan a un afo, en forma proporcional al plazo trabajado. Para los
efectos del computo de servicios continuos, se debe tomar en cuenta la
fecha en que se habia iniciado la relacion de trabajo cualquiera que ésta
sea”(4:43). En resumen, el articulo 82 del Cédigo nos indica que:
 El importe no puede ser objeto de compensacioén, venta o cesidn, ni puede
ser embargado salvo algunos casos como indica el articulo 97
=|La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,
licencias
= El trabajador que es despedido por enfermedad o invalidez permanente o
vejez, el patrono no estd obligado a satisfacer dicha indemnizacién,
siempre y cuando el trabajador esté protegido por los beneficios del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; si el trabajador no goza de
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esta proteccion el patrono queda obligado a pagar al trabajador la

indemnizacion por tiempo de servicio que le corresponda.
El Coédigo en su articulo 85 sefiala que en el caso de fallecimiento del
trabajador el patrono debe otorgar al cényuge, hijos menores o
incapacitados, una prestacion o indemnizacidon equivalente a un mes de
salario por cada afio laborado. Se debe cubrir por mensualidades vencidas y
su monto no sera menor del ultimo salario percibido por el trabajador,
siempre que el trabajador al momento de su deceso no gozaba de la
proteccion del I.G.S.S..
Para el cdlculo de la indemnizaciéon debe incluirse:

El Cddigo en su articulo 82 en su inciso b) indica "Debe tomarse como base
el promedio de los salarios devengados por el trabajador durante los ultimos
seis meses que tengan de vigencia el contrato o el tiempo que haya
trabajado”(4:43), el Decreto No.76-78, Ley Reguladora de la Prestacion de
Aguinaldo para trabajadores del Sector Privado, en su articulo 9°. establece
que "“Para el calculo de la indemnizacién a que se refiere el articulo 82 del
Cddigo de Trabajo, se debe tomar en cuenta el monto del aguinaldo
devengado por el trabajador de que se trate, en la proporcion
correspondiente a seis meses de servicio, o por el tiempo trabajado si los
servicios no lleguen a seis meses”(4:154), y el Decreto No0.42-92 del
Congreso de la Republica, Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del
Sector Privado y Publico, en su articulo 4°. dice que "“Para el célculo de la
indemnizacién a que se refiere el articulo 82 del Cédigo de Trabajo, se debe
tomar en cuenta el monto de la bonificacion anual devengada por el
trabajador, en la proporcion correspondiente a seis meses de servicio, o por

el tiempo trabajado, si éste fuera menor de seis meses”(4:161).

2.6.7. SEGURO SOCIAL

De acuerdo a la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala, en el
articulo 100 indica: "El Estado reconoce y garantiza el derecho a la
seguridad social para beneficio de los habitantes de la Nacién. Su régimen
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se instituye como funcidon publica, en forma nacional, unitaria y
obligatoria”(5:34).

“El régimen de seguridad social dio inicio con la creacion del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S.), mediante el Decreto numero
295 del Congreso de la Republica de fecha 28 de Octubre de 1,946, con la
finalidad de aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala un régimen
nacional, unitario y obligatorio de Seguridad Social de conformidad con el
sistema de proteccién minima; el régimen de seguridad social cuyas siglas
conocidas son 1.G.S.S., comprende la proteccién y beneficios en:

a) Accidente de trabajo

b) Maternidad

¢) Enfermedades generales

d) Invalidez

e) Orfandad

f) Viudez

g) Vejezy

h) Muerte (gastos de entierro) minima“(15:13).

Actualmente, el 1.G.S.S. tiene un fondo para sus afiliados en invalidez, vejez
y sobrevivencia para su jubilacion.

Las contribuciones del seguro social vigentes para la Republica de
Guatemala son:

Para los departamentos de Guatemala, Baja Verapaz, Chiquimula,
Totonicapan, Zacapa, Jalapa, Quiché, Sacatepéquez, Solola, Escuintla,
Suchitepéquez, Alta Verapaz, Chimaltenango, Huehuetenango, Izabal,

Jutiapa, Quetzaltenango, San Marcos y Retalhuleu:

PROGRAMA PATRONOS TRABAJADORES
Accidentes en General 3.00 % 1.00 %
Enfermedad y Maternidad 4.00 % 2.00 %
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia 3.67 % 1.83 %

TOTAL 110.67 %] | 4.83 %
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Para los departamentos de El Progreso, Petén y Santa Rosa:

PROGRAMA PATRONOS TRABAJADORES

Accidentes en General 3.00 % 1.00 %

Invalidez, Vejez y Sobrevivencia 3.67 % 1.83 %
TOTAL | 6.67 %] | 2.83 %

2,6.8. INSTITUTO DE RECREACION DE LOS TRABAJADORES DE LA
EMPRESA PRIVADA DE GUATEMALA (LR.T.R.A.)

El Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de

Guatemala, conocida con las siglas I.R.T.R.A., “fue creado mediante el

Decreto No. 1,528 del Congreso de la Republica de fecha 6 de Junio de

1,962"(15:15), su finalidad principal consiste en organizar y promover la

recreacion, el descanso de todos los trabajadores de las empresas privadas

y para ello actualmente cuenta con 6 parques en distintas partes de la

republica, los cuales son:

1) Parque Amatitldan: Ubicado en el kilbmetro 28 de la carretera de
circunvalacién al Lago de Amatitlan.

2) Parque Aqua Caliente: Ubicado en el kildmetro 29 de la carretera al
Atlantico

3) Parque Urbano Petapa: Ubicado en la Ciudad Capital, Avenida Petapa y
43 Calle, Zona 12

4) Parque Acuatico Xocomil en Retalhuleu:

5) Parque Vacacional Hostales de I.R.T.R.A. en Retalhuleu:

6) Pargue de diversiones Xetulul en Retalhuleu:
Los parques de los incisos 4) 5) y 6) estan ubicados en el kilémetro

180.5 de la carretera que por la costa sur va hacia Quetzaltenango.
Esta institucidon esta organizada, operada y financiada por las empresas de
la iniciativa privada de Guatemala, se sostiene con una aportacion del 1%
(reformado por el articulo 12 del Decreto 42-92) que pagan las empresas
privadas que se encuentran inscritas bajo el régimen del Seguro Social
(I.G.S.S.) sobre el monto del sueldo ordinario y extraordinario devengado
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mensualmente por cada trabajador de la empresa privada recaudado por el
I.G.S.S.

2.69. EL INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
(IN-TE.CAP.)

El Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad conocido con las siglas
I.N.T.E.C.A.P., "... fue creado mediante el Decreto No. 17-72 del Congreso
de la Republica de fecha 19 de Mayo de 1,972” (15:16), como entidad
descentralizada técnica no lucrativa, con patrimonio propio, fondos propios y
plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, sus
principales funciones son:

a) “"La capacitacion de los recursos humanos: El aprendizaje, adiestramiento,
formacién profesional y perfeccionamiento de los trabajadores del pais, en
las diversas actividades econdmicas y en todos los niveles ocupacionales

b) Incremento de la productividad: El aumento del producto por unidad de
recurso empleado. Se consideraran medios para el logro de tal finalidad:
Los estudios, labores, métodos, normas técnicas y disposiciones legales
qgue conduzcan al mejor aprovechamiento de los recursos naturales,
financieros y humanos, con miras a obtener un mayor rendimiento de la
produccién, con menor esfuerzo, reduccion de tiempo y de costos”(15:16)

Esta institucidn se sostiene con una aportacion del 1% que pagan las

empresas y entidades privadas, que realicen actividades con fines lucrativos

que se encuentran inscritas bajo el régimen del seguro social (I.G.S.S.),

sobre la totalidad de las planillas de sueldos y salarios ordinarios y

extraordinarios, devengado mensualmente por cada trabajador de la

iniciativa privada, y es recaudado por el I.G;S.S. Por tal motivo

I.N.T.E.C.A.P. no cobra al participante por la capacitacion brindada. El

Instituto ha creado sedes regionales, centros de capacitacidon, delegaciones

departamentales y departamentos de servicios, directos al cliente que

ejecutan eventos de asistencia técnica y programas de habilitacion
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complementacion, especializacion y aprendizaje a empresarios, trabajadores

y poblaciéon econémicamente activa.

El Instituto capacita por medio de distintos tipos de eventos como:

a) Formacién integral de jévenes: Proporciona formaciéon integral vy
sistematica de jovenes para lograr las competencias que les permitan
desempenarse en una ocupacion a nivel operativo
Requisitos: Jovenes de 14 a 22 anos, 6°. de primaria, experiencia no
necesaria
Duraciéon: De 1 a 3 afos

b) Carreras Técnicas: Proporciona formacion integral y sistematica a
jovenes y adultos para lograr las competencias que les permitan
desempefarse en una ocupacion a nivel medio.

Requisitos: Mayores de 18 afios, 3°. de basico o titulo de nivel medio,
experiencia no necesaria
Duracién: De 1 afio

c) Diplomados: Proporciona formacion de directivos y ejecutivos de
empresas, para desarrollar las competencias en temas relacionados con
la gestion de las organizaciones.

Requisitos: Mayores de 18 afios, estudios universitarios, 6 3 afios de
experiencia en direccion empresarial

Duracion: De 6 meses



CAPITULO III

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES Y FISCALES ANTE
INSTITUCIONES RELACIONADAS CON EL RECURSO HUMANO

Para iniciar el presente Capitulo es importante definir algunos conceptos,
como lo son:
PATRONO: “Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de

uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relaciéon laboral de
trabajo”(4:10).

TRABAJADOR: "“Es toda persona individual que presta a un patrono sus

servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un

contrato o relacion de trabajo”(4:10).

REPRESENTANTE DEL PATRONO: “Son las personas individuales que

ejercen a nombre de éste, funciones de direccion o de administracion, tales
como gerentes, directores, administradores, reclutadores y todas aquellas

que estén legitimamente autorizadas por aquél”(4:10)

TRIBUTOS: “Son las prestaciones comunmente en dinero que el Estado

exige en ejercicio de su poder tributario, con el objeto de obtener recursos

para el cumplimiento de sus fines”(6:7)

IMPUESTO: “Es el tributo que tiene como hecho generador, una actividad

estatal general no relacionada concretamente con el contribuyente”(6:7)

ARBITRIO: “Es el impuesto decretado por ley a favor de una o varias

municipalidades”(6:7)
FISCAL: “Perteneciente al Fisco (tesoro publico)”(1:777).

LEGAL: “Que estd prescrito por la Ley y es conforme a ella”(1:1,017).
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CONTRIBUCION ESPECIAL Y CONTRIBUCION POR MEJORAS: “Contribucién

especial es el tributo que tiene como determinante del hecho generador,
beneficios directos para el contribuyente, derivados de la realizacién de
obras publicas o de servicios estatales.

Contribucién especial por mejoras, es la establecida para costear la obra
publica que produce una plusvalia inmobiliaria y tiene como limite para su
recaudacién, el gasto total realizado y como limite individual para el

contribuyente, el incremento de valor del inmueble beneficiado”(6:7)

PROCEDIMIENTO: “Accién de proceder (Continuar en la ejecucién de una o

algunas cosas a que piden trato sucesivo) | Método de ejecutar algunas
cosas”(1:1,373).

REQUISITO: “Requerir (Avisar o hacer saber una cosa con autoridad

publica) | Circunstancia o condicién necesaria para una cosa”(1:1,446 y
1,477).

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES Y FISCALES: Los requisitos y

procedimientos legales y fiscales consisten en la condicion de los
lineamientos prescritos e indicados por la Ley, de acuerdo a leyes y
reglamentos, contribuciones y arbitrios vigentes en un pais, los que
consisten en el tramite de presentacion de formularios o solicitudes de
inscripcion, de autorizacion, de renovacion, de pagos Unicos 0 mensuales, y
de descuentos que la empresa debe efectuar de acuerdo al cumplimiento de

la misma Ley.
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3.1. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES Y FISCALES QUE LAS
EMPRESAS DEBEN CUMPLIR ANTE LAS SIGUIENTES INSTITUCIONES

Aqui se enfocan los aspectos legales, fiscales y laborales, que se relacionan
con la utilizacién del recurso humano en la empresa, lo que conlleva a una
serie de obligaciones a que estd sujeta la misma, de acuerdo a las Leyes
vigentes en nuestro pais, su adecuado cumplimiento se sintetiza en el
Diagrama No.2, por lo que se hara la siguiente clasificacion, asi:

a) De Orden Legal-Laboral

b) De Orden Legal-Fiscal y/o Tributario y

c) De Orden Legal-Otras Obligaciones
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DIAGRAMA No. 2

REQUSITOS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES Y FISCALES

DE ORDEN INSTITUCION LEY APLICADA TRAMITE
Autorizacién del Contrato Individual de Trabajo
Ministerio Cédigo de Autorizacion del Libro de Salarios
LEGAL-LABORAL de Trabajo Autorizacion del Reglamento Interno de Trabajo
Trabajo (Laboral) Presentacion del Informe Anual de Salarios
- ( ( Obligacién de presentar Declaracion Jurada
(Proyectada) ante el Patrono
Determinacion de la Renta Neta
LEGAL-TRIBUTARIO Deducciones Aplicadas al I.S.R.
Impuesto Formas de aplicar la tarifa de I.S.R.
Y/O FISCAL S.A.T. Sobre la Agente de Retencion y Pago de Retenciones
< Renta a los < efectuadas a la S.A.T
Asalariados Obligacion de presentar Planilla de Impuesto
al Valor Agregado (I.V.A.) ante la S.A.T.
(Impuesto) Devolucién de retenciones efectuadas en
exceso
Presentacion de Conciliacién Anual de
’ \ \ Retenciones
- Ley Organica Inscripcion Patronal
( I.G.S.S. del 1.G.S.S. Solicitud de Certificados de Trabajo
I.R.T.R.A. LR.T.R.A. Inscripcion Trabajadores (Afiliados)
) I.N.T.E.C.A.P. LN.T.E.C.A.P. § Planilla de Seguridad Social (Cuotas I.G.S.S.
Patronal, Laboral y Contribuciones I.R.T.R.A.
(Contribuciones)| e I.N.T.E.C.A.P.)
. Municipalidad Decreto Ley
. de la 121-96 Boleto de Ornato
.- LEGAL-OTRAS localidad (Arbitrio)

OBLIGACIONES
Juzgados de
Paz Civil

Banco de los
Trabajadores

. \

Descuento de Remesa (Préstamo)

Orden de Juez { Descuento Judicial
Remesa {
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3.1.1. DE ORDEN LEGAL-LABORAL
3.1.1.1. ENEL MINISTERIO DE TRABAJO

Al tratar el tema de Orden Legal-Laboral nos referiremos a la obligacion que
la empresa tiene con el cumplimiento del €Cédigo, mientras el trabajador
permanece laborando en la empresa. Por todo lo anterior haremos la

siguiente clasificacion:

3.1.1.1.1. AUTORIZACION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

REQUISITOS:

El Cédigo en sus articulos 1°. y 2°. nos da la definicion de patrono y
trabajador, respectivamente, presentando al patrono como empleador y el
trabajador como empleado, con ello se inicia la relacién de trabajo.

El Cédigo en los articulos del 18 al 37 regula todo lo referente al contrato

de trabajo. En su articulo 18 nos indica que “Contrato individual de trabajo,

sea cual fuere su denominacién, es el vinculo econémico-juridico mediante
el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono),
sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente bajo la

dependencia continuada y direccién inmediata o delegada de esta ultima, a

cambio de una retribucion de cualquier clase o forma”(4:14).

En el articulo 25 del mismo Cédigo sefala que la duracion del contrato

individual de trabajo puede ser: |

a) Por tiempo indefinido

b) A plazo fijo, y

c) Para obra determinada

El Cédigo en su articulo 27 establece que el contrato individual de trabajo

puede ser:

a) Contrato Verbal: Cuando se refiere a labores agricolas o ganaderas,
servicio doméstico, trabajos temporales (no mayores de 60 dias) y a la
prestacion de un trabajo por obra determinada, cuyo valor no exceda de
Q.100.00 quetzales.
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b) Contrato Escrito: Es aplicable a todas las actividades no indicadas
anteriormente, y debe extenderse por escrito en tres ejemplares, uno
para cada una de las partes y la otra debe presentarse a la Direccion
General de Trabajo dentro de los 15 dias posteriores a su celebracién. El
articulo 29 indica que dicho contrato debe contener:

» Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad vy
vecindad de los contratantes, domicilio preciso donde viva el trabajador

» La fecha de la iniciacidn de la relacién de trabajo

= La indicacién de los servicios que el trabajador se obliga a prestar y las
condiciones de trabajo (tiempo de jornada de trabajo y las horas en
que debe prestarse) y lugar o lugares donde deben prestarse los
servicios

= Duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o
para la ejecucion de obra determinada

= Valor del salario, beneficio, comisiéon o participacion que debe recibir el
trabajador; si se debe calcular por unidad de tiempo, por unidad de
obra o de alguna otra manera, y la forma, periodo y lugar de pago

= Demas estipulaciones legales en que convengan las partes

= El lugar y la fecha de celebracién del contrato, y

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

El contrato de trabajo se divide en 3 etapas:

1) De Inicio:

REQUISITOS:

Los articulos 19 y 26 del Cdédigo indican que “Para que el contrato
individual de trabajo exista, y se perfeccione, basta con que se inicie la
relacion de trabajo”(4:15) y "Todo contrato de trabajo debe tenerse por
celebrado por tiempo indefinido”(4:17). Por todo lo anterior, es
recomendable que toda empresa cumpla con este documento para regular

adecuadamente la relacién patrono-trabajador.
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2) De Suspension de los contratos de trabajo:
REQUISITOS:

En el articulo 65 del Cédigo se especifica que la suspensién puede ser:
» Individual Parcial: Cuando una de las partes deja de cumplir con sus
obligaciones.
» Individual Total: Cuando las dos partes dejan de cumplir sus
obligaciones.
= Colectiva Parcial: Cuando por una misma causa, se afectan la mayoria o
la totalidad de las relaciones de trabajo vigentes en una empresa, y el
patrono o sus trabajadores dejan de cumplir sus obligaciones.
= Colectiva Total: Cuando por una misma causa, se afectan la mayoria o
la totalidad de las relaciones de trabajo vigentes en una empresa, y el
patrono y sus trabajadores dejan de cumplir sus obligaciones.
3) De Terminacién de contratos de trabajo:
REQUISITOS:
El articulo 76 del Cédigo indica que se consideran causas de terminacion
de un contrato:
= Por voluntad o consentimiento de una o ambas partes
= Por atribuir a otra culpa o delito
» Por disposicion de Ley
El articulo 23 del Codigo sefiala que la sustitucion del patrono no afecta
los contratos en perjuicio del trabajador, hasta por el término de seis
meses.
De conformidad con el articulo 77 del €Cédigo son causas justas que
facultan al patrono para dar por terminado el contrato de trabajo sin
responsabilidad de su parte, cuando el trabajador:
= En el lugar y fuera del lugar de trabajo, sea inmoral, ofenda la
dignidad, acuda a la calumnia y a la injuria o a las vias de hecho contra
su patrono, representantes de éste o compaferos de trabajo
= Cometa delito o falta contra la propiedad en perjuicio del patrono o
compaferos de trabajo, asimismo, cuando cause intencionalmente, por
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descuido o negligencia dafno material en las maquinas, herramientas,
materias primas, productos y demas objetos relacionados con el
trabajo
» Revele secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos
a cuya elaboracion concurra directa o indirectamente, asi como a los
asuntos administrativos reservados
» Deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos o consecutivos o
durante seis medios dias laborales en el mismo mes
» Se niegue a acatar las normas o instrucciones que se le indiquen
» Lleve a cabo propaganda politica contraria a los intereses de la
empresa y por ende fuera del contexto constitucional y democratico del
pais, o cuando trabaje en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas
= Use los Utiles o herramientas para fines diferentes a los destinados.
» Porte armas de cualquier clase, excepto en los casos autorizados por
las leyes respectivas
= Ejecute de hecho o viole normas de trabajo (reglamento interior de
trabajo), que constituyan actos de sabotaje contra la empresa
» Cuando, al celebrar el contrato de trabajo haya inducido en error al
patrono con cualidades conocimientos y referencias que no posee, o al
momento de ejecutar su trabajo no responda con la capacidad
esperada por el patrono
= Cuando sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prisidon
correccional, por sentencia ejecutoria
PROCEDIMIENTO:
1) Se compra el talonario de contrato individual de trabajo
2) Se elabora contrato individual de trabajo entre el patrono (empleador) y
el trabajador (empleado) al momento de iniciar la relacién laboral
3)Se elabora carta de solicitud en hoja de papel con membrete de la

empresa solicitante, en la que se hace constar la solicitud de autorizacion
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del contrato individual de trabajo indicando el nombre(s) del nuevo(s)
trabajador(es), la cual debe ser firmada por el Representante Legal,
Contador y/o Encargado de Recursos Humanos de la empresa y a la carta
se le adjunta el contrato(s) en original-Patrono (blanco) y dos copias una
para el Ministerio (celeste) y una para el Empleado (amarilla)

4)La carta se presenta dentro de los 15 dias siguientes después de que
inicie la nueva relacion de trabajo, en el Ministerio de Trabajo en el
Departamento Administrativo, en donde la carta y contrato(s) en original
y copias son sellados; la carta, el original y tercer copia (amarilla) del
contrato son devueltos, y la segunda copia (celeste) del contrato
individual de trabajo se queda en el Ministerio. Asi es como ya tiene
vigencia el nuevo(s) contrato(s) individual(es) de trabajo.

5) El contrato original (blanco) queda en poder de la empresa y la tercer
copia (amarilla) es entregada al trabajador.

Actualmente las empresas pueden elaborar el Contrato Individual de Trabajo

en forma computarizada, para lo cual se efectua el siguiente procedimiento

en el Ministerio de Trabajo en el Departamento Laboral:

1) Se solicita Modelo de Contrato Individual de Trabajo en el Ministerio de
Trabajo

2) En base a dicho modelo de contrato se elabora en computadora, y

3)Se efectia el mismo procedimiento desde el Numeral 2) del contrato

individual de trabajo, descrito anteriormente.

3.1.1.1.2. AUTORIZACION DEL LIBRO DE SALARIOS

REQUISITOS:

De acuerdo al articulo 102 del Cédigo, "Todo patrono que ocupe
permanentemente a diez o mas trabajadores, debe llevar un libro de
salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el que esta obligado a suministrar

modelos y normas para su debida impresion.
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Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mas trabajadores, sin
llegar al limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con los modelos
que adopte el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”(4:51), ademas
en su articulo 123 el mismo Cédigo establece que "Los patronos deben
consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de lo que se refiera
a trabajo ordinario, lo que paguen a cada uno de sus trabajadores por
concepto de trabajo extraordinario”(4:58).

PROCEDIMIENTO:

1) Se compra el Libro de Salarios

2)Se elabora carta de solicitud en hoja de papel con membrete de la
empresa solicitante, en la que se hace constar solicitud de autorizacion
del nuevo Libro de Salarios para Trabajadores Permanentes y/o Control
de Trabajadores Por Planilla, la cual debe ser firmada por el
Representante Legal, Contador y/o Encargado de Recursos Humanos de la
empresa y a la carta se le adjunta el nuevo Libro de Salarios

3)La carta y el nuevo Libro de Salarios se presenta en el Ministerio de
Trabajo en el Departamento de Salarios, en donde la carta y el libro son
sellados

4) El libro es devuelto en el mismo momento

5) Asi el libro ya esta listo para ser utilizado en la empresa

Actualmente, las empresas pueden llevar el Libro de Salarios en un

formulario computarizado, para lo cual en el Departamento de Salarios del

Ministerio, se efectua el siguiente procedimiento:

1) Se solicita Modelo de Formato Computarizado de Libro de Salarios para
Trabajadores Permanentes y/ o Modelo de Control de Trabajadores Por
Planilla en el Ministerio de Trabajo en el Departamento de Salarios

2)Se elabora carta de solicitud en hoja de papel con membrete de la
empresa solicitante, en la que se hace constar la solicitud de autorizacion
del Formato Computarizado del Libro de Salarios (Trabajadores
Permanentes y/ o Control de Trabajadores Por Planilla), la cual debe ser
firmada por el Representante Legal, Contador y/o Encargado de Recursos
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Humanos de la empresa y a la carta se le adjunta la copia del Formato
Computarizado de Libro de Salarios
3)La carta y formato es presentada al Ministerio de Trabajo en el
Departamento de Salarios, y se esperan 8 dias para su autorizacion. |
4) Pasados 8 dias y autorizado el formato computarizado se efectua el
siguiente procedimiento:

a) Se elabora carta con copia en hoja de papel con membrete de la
empresa solicitante, en la que se hace constar la solicitud de
habilitacion de la cantidad de hojas que se desean, la cual debe ser
firmada como se indica el Numeral 2) del punto 3.1.1.1.2. y a la carta
se adjunta las hojas del Libro de Salarios numeradas que se desean
habilitar (cuando la empresa inicia este procedimiento por primera vez
debe iniciar a numerar las hojas desde el nimero 001 al nimero que la
empresa desea, y posteriormente del Uultimo numero inmediato
siguiente al que se habilité y asi sucesivamente).

b) La carta con copia y hojas de formato son recibidas, la copia de la carta
es devuelta firmada, y las hojas son devueltas a los 8 dias al presentar
la copia de la carta firmada

c) Las hojas del formato de Libro de Salarios son devueltas, las cuales ya

estan listas para ser utilizadas en la empresa

3.1.1.1.3. AUTORIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

REQUISITOS:

En los articulos del 57 al 60 del Cédigo, se encuentra regulado todo lo
referente al reglamento interno de trabajo. El articulo 57 dice que el
"Reglamento interno de trabajo es el conjunto de normas elaborado por el
patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos colectivos y contratos
vigentes que lo afecten, con el objeto de precisar y regular las normas a que
obligadamente se deben sujetar él y sus trabajadores con motivo de la
ejecucion o prestacién concreta del trabajo”(4:28); en su articulo 58 indica
que "“Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente mas de diez
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trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo

reglamento”(4:28). El articulo 59 manda que "Todo reglamento interior de

trabajo debe ser aprobado previamente por la Inspeccién General de

Trabajo; debe ser puesto en conocimiento de los trabajadores con quince

dias de anticipacion a la fecha en que va a comenzar a regir; debe

imprimirse en caracteres facilmente legibles y se ha de tener
constantemente colocado, por lo menos, en dos de los sitios mas visibles del
lugar de trabajo, o en su defecto, ha de suministrarse impreso en un folleto

a todos los trabajadores de la empresa que se trate.”(4:28), ademas, debe

tomarse en cuenta todo lo anterior cuando el patrono efectie una

modificacidon o derogatoria del reglamento interno de trabajo.

El reglamento interno de trabajo debe contener:

a) El lugar, las jornadas de trabajo (las horas en que deben comenzar (hora
de entrada) y terminar (hora de salida) de los trabajadores,

b) Las normas pertinentes a las diversas clases de labores de acuerdo con la
edad, el sexo de los trabajadores y las normas de conducta, presentacion,
y compostura personal que éstos deben guardar,

c) Los diversos tipos de salarios y las categorias de trabajo a que
correspondan,

d) Las disposiciones disciplinarias y procedimientos para aplicarlas,

e) La designaciéon de las personas del establecimiento ante quienes deben
presentarse las peticiones de mejoramiento o reclamos en general y la
manera de formular unas y otros.

PROCEDIMIENTO:

1) Se elabora carta con copia en hoja de papel con membrete de la
empresa solicitante, en la que se hace constar la solicitud de compra del
borrador del Reglamento Interno de Trabajo, la cual debe ser firmada
por el Representante Legal, Contador y/o Encargado de Recursos
Humanos de la empresa, la cual se presenta en las oficinas de Secretaria
de la Inspeccion General de Trabajo, previo pago de Q.50.00 que se
efectia en las cajas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
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mediante recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la

Nacién, adjuntando Patentes de Comercio con dos copias

En base al modelo de Reglamento Interno de Trabajo, la empresa

elabora su Reglamento Interno de Trabajo (borrador o proyecto)

Para entregar el borrador del Reglamento, se elabora carta con copia en

hoja de papel con membrete de la empresa solicitante, en la que se hace

constar la solicitud de revision de borrador del la cual debe ser firmada

por el Representante Legal, Contador y/o Encargado de Recursos

Humanos de la empresa, y a la carta se le adjunta:

a) Fotocopia de recibo de pago del formulario de pago de Q.50.00

b) Fotocopia de Patente de Comercio

c) Fotocopia de planilla y recibo de pago al I.G.S.S. recientes

d) Informacion detallada de los articulos 10, 14, 15 y 39 al 45 del
Cédigo, la que debe consignarse en anexos separados ordenados e
identificados con titulo para saber de que se trata cada uno, asi
mismo indicar el articulo del formulario a que corresponde, todo lo
anterior debe presentarse en original y dos copias cada una en félder
con gancho debidamente foliadas todas las hojas

La carta, copia y borrador del Reglamento se presenta en el Ministerio

de Trabajo en la Secretaria de la Inspeccion General de Trabajo, en

donde la copia de la carta es sellada

La Secretaria de la Inspeccion General de Trabajo asigna a un Inspector

Revisor quien establecera si el borrador del Reglamento presentado se

ajusta a los lineamientos del Cédigo, de no ser asi indicara las

correcciones a efectuar, para ello serda devuelto dicho borrador para

efectuar los cambios necesarios, y nuevamente es entregado a la

Secretaria ya corregido para su aprobacion.

Una vez que el Inspector Revisor de su dictamen de aprobacion del

proyecto del Reglamento presentado, lo remitira a la Asesoria Juridica de

la Inspeccién General de Trabajo para su visto bueno previo a ser

firmado por el Inspector General de Trabajo.
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7) Una vez autorizado el Reglamento por el Inspector Revisor, la Secciéon
de Notificaciones de la Inspeccion General de Trabajo notificara al
empleador y trabajadores de la empresa para que dicho Reglamento sea

colocado en un lugar visible de dicha empresa.

'3.1.1.1.4. PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE SALARIOS

REQUISITOS:
En el Coédigo, articulo 61, inciso a) reformado por el articulo 1°. del Decreto
18-2001 ambos del Congreso de la Republica, indica que es obligacion del
patrono “Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses
de cada afio a la dependencia administrativa correspondiente del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, directamente o por medio de las autoridades
de .trabajo del lugar donde se encuentra la respectiva empresa, un informe
que por lo menos debe contener estos datos:

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

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

Las normas de este inciso no son aplicables al servicio doméstico”(4:30).

PROCEDIMIENTO:

1) El Ministerio de Trabajo envia por correo el formulario del Informe del
Empleador a la empresa, o en caso contrario lo solicita a dicho
Departamento,

2) Se prepara y elabora el llenado del formulario con datos generales tanto
de la empresa como de los trabajadores, asi como el total de las horas

trabajadas y el total de lo devengado durante el afio terminado,
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3) Se elabora carta en hoja de papel con membrete de la empresa, en la que
se hace constar la presentacion del Informe Anual y el afio a presentar, la
cual debe ser firmada por el Representante Legal, Contador vy/o
Encargado de Recursos Humanos, y se adjunta el formulario del Informe
Anual

4) La carta y el formulario del Informe Anual del Empleador es presentado al
Departamento de Estadistica en el Ministerio de Trabajo, en donde la
carta es sellada y la entrega de un recibo de recepcion del Informe Anual

Actualmente, las empresas pueden preparar'el Informe Anual en forma

computarizada, para lo cual en el Ministerio de Trabajo en el Departamento

de Estadistica , se efectua el siguiente procedimiento:

1) La empresa solicitante se anota en un listado indicando el nombre y el
N.I.T. de la misma, y entrega un diskette en blanco

2) El Ministerio le entrega un diskette que contiene el formato del Informe
Anual

3)En el computador de la empresa se instala el diskette que contiene el
formato del Informe Anual, se prepara y elabora el llenado del formulario
con datos generales tanto de la empresa como de los trabajadores, asi
como el total de las horas trabajadas y el total de lo devengado durante
el afio terminado

4) El diskette es presentado al Ministerio de Trabajo al Departamento de
Estadisticas del Ministerio de Trabajo, juntamente con el diskette y le

entregan un recibo de recepcion del Informe Anual.

3.1.2. DE ORDEN LEGAL-TRIBUTARIO Y/O FISCAL ,
31.21. EN LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(SAT)

Respecto del orden legal-tributario y/o fiscal, hablaremos de la obligacion
que la empresa tiene con el cumplimiento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, Decreto No0.26-92 del Congreso de la Republica y sus reformas. Nos

referiremos a la misma como Ley de aqui en adelante, mientras el
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trabajador permanece laborando dentro de la empresa, por ello haremos la
siguiente clasificacién:

3.1.21.1. OBLIGACION DE PRESENTAR DECLARACION JURADA
(PROYECTADA) ANTE EL PATRONO

REQUISITOS:

En el articulo 56 incisos a) y c) de la Ley, reformado por el articulo 24 del
Decreto No.36-97 y articulo 27 del Reglamento de la Ley, reformado por el
articulo 13 del Acuerdo Gubernativo 185-2002, todos del Congreso de la
Republica, se refiere a las personas individuales que se desempenan
exclusivamente en relacion de dependencia, cuyos ingresos totales anuales
no superan Q.36,000.00 mensuales y “"cuando se les haya efectuado la
retencién de la totalidad de la fuente. En caso contrario, deberan presentar
la declaracion jurada a la Direccion, pagando el impuesto correspondiente”
(12:39), éstos no estan obligados a presentar declaracion jurada anual del
Impuesto Sobre la Renta; en caso contrario, es necesario presentar la
declaracion jurada a la Superintendencia de Administracién Tributaria. El
articulo 57 de la Ley, reformado por el articulo 25 del Decreto No.36-97 del
Congreso de la Republica y articulo 31 del Reglamento de la Ley, indica que
las personas que trabajan en relacion de dependencia deben presentar el
Formulario SAT-1101 a su Patrono al inicio de sus actividades laborales, en
donde se consigna la proyeccion anual de ingresos y gastos para obtener asi
la renta neta, y determinar el impuesto que el Patrono debe retener al
empleado mensualmente; si el empleado tiene mas de un Patrono debe
presentar la Declaracidon ante el Patrono que le pague mayor remuneracion
anual, e informar a los demas Patronos por medio de una fotocopia del
formulario de la Declaracion presentada a su primer Patrono para que ya no
le sea retenido el impuesto. Y si por alguna circunstancia se modifican los
sueldos o algin dato del empleado, esté deberd informar a su Patrono
mediante la presentacion de otra declaracion jurada dentro de los 20 dias
habiles siguientes de ocurrido el cambio.

Dicha declaracion contendra los datos siguientes:



51

= Nombres y apellidos completos del empleado, domicilio fiscal, nimero de
identificacion tributaria (N.I.T.)

» Nombres y apellidos completos o razén social y domicilio fiscal de otros
empleadores, si los hubiera

= Monto de sueldos y salarios que estima percibira durante el periodo

= Crédito estimado por el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.) del 50% sobre
el total de las rentas netas del trabajador.

PROCEDIMIENTO:

Si por alguna circunstancia, el trabajador no presenta su declaraciéon se

procedera como lo indica el articulo 35 dltimo parrafo del Reglamento de la

Ley.

3.1.2.1.2. DETERMINACION DE LA RENTA NETA

REQUISITOS:

En el articulo 37 de la Ley reformado por el articulo 1°. del Decreto No.
61-92, articulo 6 del Decreto No.61-94, articulo 14 del Decreto No0.36-97 y
articulo 9°. del Decreto No.18-04, todos del Congreso de la Republica indica
que es “Renta Neta de Personas Individuales en relacion de dependencia.
Constituye renta neta para las personas individuales que obtengan ingresos
exclusivamente por prestacion de servicios personales en relacion de
dependencia, los sueldos y salarios, comisiones y gastos de representacién
cuando no deban ser comprobados, bonificaciones, incluida la creada por el
Decreto Numero 78-89 del Congreso de la Republica y otras remuneraciones
similares”(12:19), la renta neta del trabajador que labora en una empresa lo
constituye las remuneraciones indicadas anteriormente, superiores a
Q.36,000.00 anuales.

3.1.2.1.3. DEDUCCIONES APLICADAS AL I.S.R.
REQUISITOS:

El trabajador que obtiene ingresos superiores a Q.36,000.00 (renta neta),
como lo indica el articulo 37 de la Ley, puede deducir de su renta los

conceptos siguientes:
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» La suma de Q.36,000.00 por gastos personales sin comprobacion

= Las cuotas pagadas a colegios profesionales, primas de fianza, cuotas por
contribuciones ante el I.G.S.S., las primas de seguro de vida no dotales, de
accidentes personales y gastos médicos hospitalarios, los reintegros de
seguros de vida doétales entre otros.

» El monto de pensiones alimenticias fijadas por tribunal de familia

» Las donaciones que puedan comprobarse

= Los gastos médicos (honorarios) pagados en Guatemala en beneficio de su
conyuge o de sus hijos menores de edad o discapacitados

= Las rentas exentas establecidas en el articulo 6 de la Ley

= Las cuotas y donaciones a sindicatos hasta un maximo de Q.500,000.00

= Acreditamiento a cuenta del I.S.R. por el I.V.A. por adquisicion de bienes y
servicios para uso personal y familiar el 12% de la renta neta.

PROCEDIMIENTO:

Del total de sus ingresos debera deducir lo indicado anteriormente, para

determinar su renta imponible sobre la cual se calculara el impuesto.

3.1.2.1.4. FORMAS DE APLICAR LAS TARIFAS DEL L.S.R.

REQUISITOS:
De acuerdo a los Incisos 3.1.2.1.2. (Renta Neta) y 3.1.2.1.3. (Deducciones)

de este mismo Capitulo, el trabajador debe presentar su declaracion ante el
patrono (Inciso 3.1.2.1.1).

PROCEDIMIENTO:

Las personas individuales que obtienen ingresos en relacion de dependencia,
ingresos por servicios profesionales o técnicos, deben aplicar la escala
progresiva de tarifas de acuerdo a los articulos 43 y 44 de la Ley, reformado
por los articulos 8 y 9 del Decreto No.61-94, articulos 18 y 19 del Decreto
No.36-97, articulos 13 y 14 del Decreto N0.44-2000 y articulo 16 del
Decreto No.18-04, todos del Congreso de la Republica, y para actividades de
naturaleza mercantil, deben aplicar la tarifa Unica del articulo 44 de la

misma Ley.



53

3.1.2.1.5. AGENTES DE RETENCION

REQUISITOS:

Los articulos 63 y 67 de la Ley, indica que las retenciones efectuadas sobre
rentas de los asalariados, con excepcidon del caso establecido en el articulo
56, inciso a), las remuneraciones de cualquier naturaleza, por servicios
provenientes del trabajo personal debe retener el Impuesto Sobre la Renta,
la retencidon también se aplicara a las personas que ademas de obtener
rentas en relacion de dependencia, obtienen rentas de otras fuentes, pero
sblo en la parte que corresponda a los ingresos en relacion de dependencia,
y que deberan pagarse a la Superintendencia de Administracion Tributaria
(S.A.T.) dentro de los diez (10) dias habiles del mes inmediato siguiente a
aquel en que se efectuaron las retenciones y acompafarlas con una
declaracion jurada.

PROCEDIMIENTO:

El articulo 35.5 del Reglamento de la Ley, indica que de acuerdo al impuesto
determinado como se indico en el Numeral 3.1.2.1.4 de este Capitulo, se
dividira entre el nimero de meses del periodo anual de imposicidon, en caso
de que fuera un periodo menor se dividira entre el nimero de meses que
resten para terminar dicho periodo, dicho impuesto se retendra del pago de

la planilla mensual al trabajador.

3.1.2.1.6. OBLIGACION DE PRESENTAR PLANILLA DE IMPUESTO AL VALOR

AGREGADO (.V.A.) ANTE LA S.A.T.
REQUISITOS:

El articulo 57 de la Ley reformado por el articulo 25 del Decreto No.36-97
inciso f) reformado por el 31 del Decreto 36-97 y por el articulo 16 del
Decreto N0.44-2000 y nuevamente reformado por el articulo 8 del Decreto
No.80-2000, el articulo 13 del Reglamento de la Ley Acuerdo Gubernativo
No.596-97, todos del Congreso de la Republica que se refiere al Crédito por
Impuesto al Valor Agregado indica: “El Impuesto al Valor Agregado (IVA)
acreditable al Impuesto Sobre la Renta, al que se refiere el Numeral 10 de
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este articulo, se determina multiplicando la suma total de los bienes o
servicios adquiridos por el contribuyente para su uso personal y el de su
familia durante el periodo de liquidacidn definitiva anual, por el coeficiente
0.1071428. Al Valor asi determinado, se sumara el IVA pagado por la
adquisicion de vehiculos terrestres usados.
El crédito por IVA no podra exceder del seis por ciento (6%) de la renta neta
del contribuyente. Si el crédito excede del valor del impuesto a pagar, tal
excedente no genera derecho a devoluciéon alguna”(13:72). Este ultimo
parrafo fue suspendido por la Corte de Constitucionalidad.
PROCEDIMIENTO:
El articulo 37 “A” de la Ley reformado por el articulo 10 del Decreto
No.18-04 indica que el "Crédito a Cuenta del Impuesto de las personas
individuales a que se refiere el articulo 37 de la Ley tendran derecho a un
crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta, por el Impuesto al Valor
Agregado pagado en la adquisicion de bienes y servicios durante el periodo
de liquidacion anual, para su uso personal y de su familia hasta un monto
equivalente a la tarifa al Valor Agregado aplicada a su renta neta obtenida
en dicho periodo.
En caso que este crédito supere el Impuesto Sobre la Renta a pagar, el
excedente no generard derecho a devolucién alguna”(12:22).
Para ello se debera presentar planilla a la S.A.T., dentro de los primeros diez
(10) dias habiles del mes de enero de cada afio y deberan entregar copia de
la misma a su patrono para los efectos de determinar y liquidar su impuesto
definitivo. Dicha planilla de Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), debe
contener los siguientes datos:
= Identificacion del contribuyente: Nombres y apellidos completos, nimero
de identificacion tributaria (N.I.T) y periodo de liquidacion definitiva anual
» Identificacion del patrono: Nombres y apellidos completos, si es persona
individual o razén social si es persona juridica, numero de identificacion
tributaria (N.I.T)
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* Nombres y apellidos completos o nombre comercial, si es persona
individual y razon social, denominacidon o nombre comercial, si es persona
juridica, numero de identificacion tributaria (N.I.T) del emisor (vendedor),

» Datos de las facturas: Fecha de emision, nimero correlativo de la
factura, descripcidn de las compras de los bienes y servicios adquiridos,
valor total de las compras por factura que incluyen el Impuesto del I.V.A

= Total del Impuesto al Valor Agregado (1I.V.A) pagado por el contribuyente
en el periodo de liquidacién definitiva anual del contribuyente.

3.1.2.1.7. DEVOLUCION DE RETENCION EFECTUADAS EN EXCESO

REQUISITOS:

El articulo 68 de la Ley indica el “Acreditamiento y Devolucion de
Retenciones efectuadas en Exceso a los Asalariados. Los agentes de
retencién cuando comprueben al hacer la declaracién jurada anual de las
retenciones practicadas, que efectuaron retenciones en exceso a
cualesquiera de sus asalariados, deberan proceder a devolverles a éstos las
sumas retenidas en exceso, e informaran de ello a la Direccion en detalle y
por cada asalariado, antes de la fecha de vencimiento para la presentacion
de la citada declaracion jurada anual, en los formularios que proporcionara.
Al mismo tiempo, los agentes de retencién, descontaran el total de tales
sumas devueltas a los contribuyentes, del monto que les corresponda pagar
en concepto de retenciones del mismo mes calendario en que se realicen
dichas devoluciones o de los siguientes, hasta reunir el valor de tales
devoluciones”(12:49), y el articulo 39 en el Numeral 5 del Reglamento de la
Ley, Acuerdo Gubernativo No.596-97 del Congreso de la Republica indica:
“Devolver a los contribuyentes asalariados los montos de las retenciones
practicadas en exceso durante el periodo de imposicién”(12:90).

3.1.2.1.8. PRESENTACION DE CONCILIACION ANUAL DE RETENCIONES
REQUISITOS:

El articulo 63 de la Ley reformado por el articulo 22 del Decreto No.18-04

del Congreso de la Republica, en su ultimo parrafo indica que “Los agentes
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de retencién, deberan presentar una declaracion jurada anual que contenga

una conciliacion de las retenciones efectuadas a empleados en relacion de

dependencia, acompafando la némina de empleados y los salarios pagados

durante el afio calendario anterior. Dicha declaracion debera presentarla, a

mas tardar el treinta y uno de marzo de cada aho”(11:44).

PROCEDIMIENTO:

En los incisos mencionados anteriormente indica que todo trabajador

(empleado) en relacion de dependencia que labora para una empresa

(patrono) que devenga un salario de Q.3,000.01 mensuales en adelante, se

efectla el siguiente procedimiento:

1) El trabajador debe presentar una declaracién en Formulario SAT-No.1101
denominada Declaracion Jurada Ante el Patrono del Impuesto Sobre la
Renta que debe contener: Nombre y apellidos completos, nimero de
identificacion tributaria, direccién, monto de los sueldos, salarios vy
cualquier otro ingreso afecto que se estime durante el afio que va a
devengar; y cualquier modificacion del ingreso proyectado debera
efectuar una nueva declaracion, dentro del plazo de 20 dias habiles
siguientes en que se produjo el incremento, dicha declaracion debe
presentarse al inicio de su actividad laboral con la empresa y/o al inicio
del periodo del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada
ano.

2)En base a dicha declaracion la empresa le efectia los calculos para
determinar la renta neta y retencion que debera descontarle
mensualmente, dicha retencion |la empresa deberd descontarla al
trabajador mensualmente y pagarla a la S.A.T. dentro de los primeros
diez dias habiles del mes inmediato siguiente

3) El trabajador debera presentar una planilla con copia en Formulario
SAT-No.1111 denominado Planilla para el Crédito por el Impuesto al Valor
Agregado I.V.A. dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero

de cada ano ante la S.A.T. en donde le colocan un sello de su
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presentacion y la copia de dicho formulario debidamente sellada por la
S.A.T., es presentada al patrono

4)En base a la copia del Formulario SAT-No0.1101 de Planilla de I.V.A.
presentada por el trabajador, el patrono efectuara un calculo definitivo del
I.S.R. en donde se determinara si el I.V.A. cubre el I.S.R. 0o en caso
contrario se le efectia una retencion final o la devolucién del I.S.R.

5) La empresa debera efectuar una declaracion de una conciliacion anual de
retenciones y/o devoluciones efectuadas a los trabajadores, la que debera
presentar a mas tardar el 31 de marzo de cada afio mediante formulario

" SAT-1081 de Conciliacion Anual de Retenciones a Empleados y SAT-1071

de Declaracién Jurada Anual de Conciliacion de Retenciones a Empleados.

3.1.3. DE ORDEN LEGAL-OTRAS OBLIGACIONES

En este apartado nos referiremos a la obligacion que la empresa tiene con
el cumplimiento de contribuciones y arbitrios, mientras que el trabajador
permanece laborando en la empresa, para ello haremos la siguiente
clasificacion:

31.31. EN EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
(LG.S.S)

El régimen de Seguridad Social en nuestro medio, otorga a sus afiliados
asistencia médica preventiva curativa y quirdrgica a través del programa de
prestaciones en dinero por enfermedad, maternidad o accidente; ademas
cuenta con un programa de invalidez, vejez y sobrevivencia en beneficio de
los trabajadores, pero la obtencidon de dichos beneficios implica que la
empresa cumpla con las obligaciones:

3.1.3.1.1. INSCRIPCION PATRONAL

REQUISITOS:
De acuerdo al Numeral 1.4 de Aspectos Legales de la Empresa Productora
de Tubos y Tapas Plasticas, S.A. indicamos los requisitos que la empresa

elaboro.



58

3.1.3.1.2. SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

El patrono debe solicitar los certificados de trabajo a esta institucion al
Departamento de Patronos para que sus trabajadores (afiliados al 1.G.S.S),
reciban atencion médica en sus clinicas o en las emergencias de esta
institucion:

PROCEDIMIENTO:

1) Se elabora solicitud por medio de Formulario FORM.DP-301 denominado
Solicitud de Formularios de Certificados de Trabajo, en la que se
consignan todos los datos del patrono, el nimero de cédula y nombre de
la persona a quien se le entregaran los mismos, el cual debe ser firmado
por el propietario y/o Representante Legal

2) La solicitud se presenta al Departamento de Contribuciones

3)Los Certificados de Trabajo deberan ser firmados Unicamente por las
personas que tienen firma registrada

4) Ademas, los patronos deben estar al dia con el pago de sus
contribuciones ante el Instituto, en caso contrario seran objeto de

medidas legales, y no les seran entregados los certificados de trabajo.

3.1.3.1.3. INSCRIPCION DE AFILIADOS (TRABAJADORES)

Los afiliados (trabajadores) que laboran bajo las dérdenes de un patrono
formalmente inscrito en el 1.G.S.S., deben inscribir a sus trabajadores, (el
1.G.S.S. a los trabajadores los denomina afiliados), para que éstos reciban
atencion médica en las clinicas o emergencias del Instituto.
PROCEDIMIENTO:

1) Se elabora el Formulario FORM.RPT 3-A denominado Planilla de Afiliacion
con copia, en el cual se consignan los datos generales de la empresa y
datos generales del trabajador(es) a afiliarse al Instituto, el cual debe ser
firmado dnicamente por la(s) persona(s) que tienen registrada la firma
cuando se inscribié la empresa al instituto, y se adjunta original y copia

de la cédula de vecindad y de dicho formulario.
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2)El formulario con copia se presenta ante la Division de Registro de
Patronos y Trabajadores, en donde revisan los datos sellan la copia y
toman la fotografia e indican el dia que sera entregado(s) el carnet de
afiliacion

3) La Division asignara un numero al nuevo afiliado(s) (trabajador), dicho
numero tendra vigencia de por vida ante el Instituto, y le servird al
afiliado para identificarse ante el Instituto ya sea que trabaje para uno o
varios patronos a la vez o cambie de empleo.

4) Se presenta a la Division en el dia indicado con copia sellada por dicha

Division, en donde entregan el carnet de afiliacion.

3.1.3.1.4. REPOSICION DE CONSTANCIA DE AFILIACION (TRABAJADORES)

PROCEDIMIENTO:

Cuando el afiliado se le deteriore, se le extravie o le sea robada su carnet de
afiliacion, debera avisar al patrono y por medio de éste solicitar su
reposicion, para ello se efectia el mismo procedimiento de inscripcidon de

afiliados del Numeral 3.1.3.1.3. de este mismo Capitulo.

3.1.3.1.5. PLANILLAS DE SEGURIDAD SOCIAL (CUOTAS I.G.S.S. PATRONAL
Y LABORAL)

REQUISITOS:

El articulo 6°. del Reglamento sobre Recaudacion de Contribuciones del
Régimen de Seguridad Social, indica que todo patrono declarado
formalmente inscrito en el 1.G.S.S., y de acuerdo al articulo 102 del Cédigo
indica que “Todo patrono que ocupe permanentemente a tres o mas
trabajadores, sin llegar al limite de diez, debe llevar planillas de conformidad
con los modelos que proporcione el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social”(4:51), y el Acuerdo 396, 417 y 1,118, todos de la Junta Directiva del
I.G.S.S. hacen referencia a ello, ademas, la obligacién de presentar,
reportar y pagar mensualmente, las cuotas I.G.S.S. que se encuentra
integrada asi: Cuota Patronal 1.G.S.S. de 10.67%, igual % I.R.T.R.A. e
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I.N.T.E.C.A.P. del 1% vy la Cuota Laboral I.G.S.S de 4.83% de acuerdo con

los datos que figuren en la planilla de seguridad social; y el articulo 89°.

Registro de Recaudacion y Contribuciéon del Acuerdo No.546 y 1,118, ambos

de la Junta Directiva, indican que dicha planilla debe presentarse en el

Municipio de Guatemala, en las oficinas del Instituto y en los demas

municipios ante el delegado del mismo, dentro de los primeros veinte (20)

dias del mes siguiente que corresponda.

Actualmente, las empresas pueden efectuar el pago mensual al I.G.S.S. en

un formulario computarizado, para lo cual se efectia el siguiente

procedimiento:

1) Se elabora carta con copia en hoja de papel con membrete de la empresa
solicitante, donde hace constar la solicitud de autorizacion del Formato
Computarizado de Planilla de Seguro Social, la cual debe ser firmada por
el Representante Legal, y se adjunta copia de formato computarizado de
planilla y el nombramiento del Representante Legal

2)La carta con copia, formato y nombraﬁiento es presentada en el
Departamento de Recaudacion del 1.G.S.S., en donde sellan la copia de la
carta de recibida la solicitud, y se espera notificacion de 3 a 8 dias para
su autorizacién

3) El Departamento resuelve y envia nota de notificacion a la empresa de la
autorizacion del formato

4) Asi la empresa inicia la presentacién del nuevo formato mensual

PROCEDIMIENTO:

1) Se elabora Formulario DP1-A denominado Planillas de Seguridad Social,
en donde se consignan las generalidades de la empresa (nombre,
direccion, teléfono, apartado postal), periodo a cancelar y detalle de cada
uno de los afiliados (No. de afiliacion, nombres, apellidos y sueldo y/o
salario ordinario y extraordinario devengados) de los trabajadores que
laboraron en la empresa en el mes, se calcula la Cuota Patronal 1.G.S.S.
de 10.67%, cuotas I.R.T.R.A. de 1% e I.N.T.E.C.A.P. de 1% y la Cuota
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Laboral I.G.S.S de 4.83% sobre los sueldos ordinarios y extraordinarios
de los trabajadores

2)Se elabora un recibo el Formulario Serie C Form.181 A-DP 74,
denominado Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores, Tasa
I.LR.T.R.A. e ILN.T.E.C.A.P., en donde se consignan las generalidades de la
empresa, periodo a pagar y el monto de las Cuotas 1.G.S.S. Patronal y
Laboral, asi como cuotas I.R.T.R.A. e I.N.T.E.C.A.P., que debe coincidir
con el Formulario DP1-A

3) Los formularios DP1-A (Planilla) y Form.181 A-DP 74 (Recibo) deben ser
firmados por la(s) personas que tienen registrada su firma en el Instituto

4)Se paga al Instituto las cuotas respectivas, las que deben presentarse
mensualmente dentro de los 20 dias inmediatos siguientes de cada mes

vencido.

3.1.3.2. EN EL INSTITUTO DE RECREACION DE LOS TRABAJADORES DE
LA EMPRESA PRIVADA DE GUATEMALA (L.R.T.R.A.)

REQUISITOS:

De acuerdo al articulo 12 del Decreto No.1,528 de la Ley de Creacion del

Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada

(I.R.T.R.A), indica que podran afiliarse las empresas inscritas formalmente

en el régimen de seguridad social y patronos comprendidas en las

actividades econdmicas de:

a) Explotacion de minas y canteras

b) Industrias manufactureras

c) Construccién

d) Electricidad, gas, agua y servicios sanitarios

e) Comercio

f) Transporte, almacenajes y comunicaciones (cualquier otra empresa que
no esté dentro de las actividades indicadas anteriormente no podra

afiliarse y no debe pagar la cuota respectiva I.R.T.R.A.
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Las empresas privadas que se encuentren inscritas en el 1.G.S.S., de
acuerdo al Decreto 1,528 de la Ley de Creacién del Instituto de Recreacion
de los Trabajadores de la Empresa Privada (I.R.T.R.A) y reformado por el
Decreto 42-92 del Congreso de la Republica, indica que debe pagar la cuota
del 1%, la cual es calculada sobre la totalidad de las planillas mensuales de
sueldos ordinarios y extraordinarios presentadas al 1.G.S.S., dicha cuota es
recaudada por el I1.G.S.S., para el sostenimiento de centros recreativos y en
ningun momento afecta el salario de los trabajadores, y asi el trabajador y
su familia pueden gozar de las instalaciones de los parques del I.R.T.R.A. en
los distintos puntos de la Republica.

PROCEDIMIENTO:

1) Se efectia el mismo procedimiento del Numeral 3.1.3.1.5 de Planillas de

Seguridad Social, Numeral 1) y 2) de este Capitulo.

3.1.3.2.1. SOLICITUD DE CARNET DE AFILIACION LR.T.R.A.

REQUISITOS:

El I.R.T.R.A. para el control de sus afiliados emite tres (3) tipos de carnet

que van de acuerdo a la situacién de los trabajadores, los cuales son:

= Arcoiris: Credenciales para los patronos, quienes pueden ir acompafnados
por 7 invitados, siendo el portador de la misma credencial responsable de
los actos de sus acompafantes

sVerdes: Para afiliados que reportan mas del salario minimo, quienes
pueden ir acompafados por 5 miembros de su nucleo familiar (Padres,
conyuge e hijos), y

*Rosados: Para trabajadores que reportan el salario minimo, quienes
pueden ir acompafados por una sola persona.

PROCEDIMIENTO:

El patrono para poder ingresar a las instalaciones de los parques del

Instituto debera realizar el tramite siguiente para obtener credenciales

(carnet):
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1) Se elabora carta de solicitud de la credencial la que debe ser firmado por
el Gerente de la empresa, y se adjunta fotocopia de las ultimas 3 planillas
pagadas al I.G.S.S.

2) Si es primer tramite se adjunta fotocopia de los ultimos doce recibos de
pago al I.G.S.S.

3)Si la empresa acaba de iniciar operaciones, debe presentar la inscripcidon
Patronal al I.G.S.S., con tres (3) recibos y tres (3) planillas pagadas como
minimo

4)Si la empresa ya ha efectuado otros tramites, a partir del ultimo recibo
que presentd en su tramite anterior

5)Llenar a maquina una boleta blanca, las que son entregas en las oficinas
centrales del Instituto

6) A todo lo anterior se le adjunta fotocopia de: La Patente de Comercio si
es propietario, Nombramiento del Representante Legal si es Presidente,
Administrador Unico y/o Gerente General

Los trabajadores para poder ingresar a las diferentes instalaciones de los

parques del Instituto, por medio de su patrono debera realizar el siguiente

tramite:

1)Una carta de solicitud de la cantidad de carnet de los afiliados, la que
debe ser firmada por el Gerente de la empresa, adjuntando fotocopia de
las 3 dltimas planillas pagadas al 1.G.S.S. subrayando los nombres de los
solicitantes

2) Si es primer tramite, adjuntar fotocopia de los ultimos doce (12) recibos
de pago al I.G.S.S. _

3)Si la empresa acaba de iniciar operaciones, debe presentar la inscripcion
patronal al I.G.S.S. con tres (3) recibos y tres (3) planillas pagadas al
I.G.S.S. como minimo

4) Si la empresa ya ha efectuado otros tramites, a partir del dltimo recibo
que present6 en su tramite anterior

5)Llenar a maquina una boleta celeste firmada por cada trabajador y

adjuntar la respectiva foto, las que son entregadas en oficinas centrales
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6)Si se desea agregar nuevos afiliados, fotocopia de las tres ultimas
planillas pagadas al 1.G.S.S. subrayando el nombre de los solicitantes

3.1.3.2.2. RENOVACION DE CARNET DE AFILIACION LR.T.R.A.

REQUISITOS:
El carnet del afiliado y credencial son emitidos en una tarjeta plastica que
tiene una duracién de cinco (5) afios, luego de dicho tiempo debera ser
cambiado, la vigencia de dichos carnets es anual, para lo cual debe
realizarse el procedimiento de renovacion cada afio por parte de la empresa,
para ello el I.R.T.R.A. envia nota de recordatorio con la lista de los
empleados que venceran el siguiente mes.

PROCEDIMIENTO:

Por medio de la empresa (patrono) se efectua el siguiente tramite:

1) La carta y reporte de carnets vencidos o por vencerse (que el I.R.T.R.A.
envia a la empresa, con anticipaciéon) debe ser firmada por el Gerente de
la empresa, y adjuntar fotocopia de planillas y recibos que se solicitan en
la carta y reporte de carnets vencidos o por vencerse

2) En las fotocopias subrayar en las tres (3) planillas los nombres de los
afiliados a renovar los carnets, y dar de baja con una ™ X ” a los afiliados
que ya no laboren para la empresa

3) Los afiliados que se empleen en la empresa y ya tengan carnets del
I.R.T.R.A., pueden ser agregados en el reporte de carnets vencidos o por
vencerse, adjuntando los nombres, apellidos y nimero de cédula,

marcandolos en las 3 planillas.

3.1.3.2.3. REPOSICION DE CARNET DE AFILIACION L.R.T.R.A.

PROCEDIMIENTO:

En caso de extravio o dafio de carnet se debe proporcionar la siguiente
informacion:

1) Se elabora carta de solicitud indicando el motivo de la renovaciéon del

carnet, en la cual se hace constar los datos del afiliados (nombres,
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apellidos y nimero de cédula) del carnet a reponer, la cual debe ser
firmada por el Gerente de la empresa, adjuntando fotocopia de la Gltima
planilla pagada al 1.G.S.S., subrayando el nombre del afiliado del carnet a
reponer

2)Si la reposicion es por cambio de color de carnet se debe adjuntar las
altimas 3 planillas donde se reporta que gana mas del salario minimo,

marcar el nombre del afiliado en las 3 y devolver el carnet rosado

3.1.33. EN EL INSTITUTO TECNICO DE CAPACIDAD Y PRODUCTIVAD
(INT.ECAP)

REQUISITOS:
De acuerdo a los articulos 2, 7 y 9 del Reglamento de la Tasa Patronal a
favor de I.N.T.E.C.A.P., indica que las empresas privadas o patronos
inscritas bajo régimen del seguro social (I.G.S.S.), adicionalmente del pago
del 1% de I.R.T.R.A., estan obligadas a pagar el 1% de I.N.T.E.C.A.P., el
cual es calculado sobre la totalidad de las planillas mensuales del sueldo
ordinario y extraordinario devengado mensualmente por cada trabajador, y
que también es recaudado por el I.G.S.S., dicha cuota se utiliza para
financiar las labores del Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad y
poder recibir los cursos de capacitacion que proporciona el Instituto en las
distintas instalaciones de la Republica.
PROCEDIMIENTO:
1) Se efectua el mismo procedimiento del Numeral 3.1.3.1.5 de Planillas de
Seguridad Social del Numeral 1) y 2) de este Capitulo.

3.1.3.3.1. CAPACITACION DE CURSOS

PROCEDIMIENTO:

Para obtener los beneficios de I.N.T.E.C.A.P., el patrono debera realizar el
siguiente procedimiento:

1) Elaborar una carta de solicitud con copia en hoja de papel con membrete

de la empresa, en donde se hace constar el nombre del trabajador, el
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nombre del curso que desea y en el horario que se desea recibir, la cual

debe ser firmada por el Gerente de la empresa.

3.1.3.4. EN LA MUNICIPALIDAD

En este apartado nos referiremos a la obligacion que la empresa tiene con el
cumplimiento de la Ley del Arbitrio de Ornato Municipal (Boleto de Ornato),
Decreto-Ley No0.121-96 del Congreso de la Republica, el cual indica que las
Municipalidades como instituciones auténomas encargadas de atender los
servicios publicos, los trabajadores deben pagar a dicha institucion un
arbitrio denominado boleto de ornato municipal.

REQUISITOS:

El articulo 29°. indica que “Estan obligados al pago del arbitrio de ornato,
todas las personas guatemaltecas o extranjeras domiciliadas que residan en
cada jurisdiccion municipal y que se encuentran comprendidas entre los 18 y
los 65 afios de edad. Se incluyen dentro de esta obligacion, los menores de
18 afos que, de conformidad con el Cédigo de Trabajo, tengan autorizacion
para trabajar”(8:1), y el articulo 3°. indica que el plazo para el pago de este
arbitrio es durante los meses de Enero y Febrero de cada afo, el articulo 79°.
indica que los directores, gerentes de todas las dependencias del Estado, asi
como instituciones auténomas o descentralizadas, y los administradores y/o
propietarios de empresas que contrate los servicios de mas de una persona,
estan en la obligacion de solicitar el comprobante del ornato, y si el
trabajador no contara con el mismo, debera retenerle del salario o sueldo
devengado lo que le corresponda pagar, en el mes de enero y a mas tardar
del mes de febrero de cada afio; en caso de que se le hubiera retenido el
importe del ornato, la institucion debe enviar a la municipalidad respectiva,
un listado indicando los nombres de las personas a quienes se les hizo el
descuento, asi como el importe de los sueldos o salarios de cada uno y lo
retenido, este reporte debe hacerse dentro de los quince dias de efectuado

la retencion.
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El articulo 9°. de dicho Decreto indica que “E/ pago del arbitrio de ornato
debera de hacerse en atencidn a la siguiente tabla:

INGRESOS MENSUALES ARBITRIO
1. Hasta Q. 3,000.00 Q. 15.00
2. De Q. 3,000.01 A Q.6,000.00 Q. 50.00
3. De Q. 6,000.01 A Q.S000.00 Q. 75.00
4. De Q. 9,000.01 A Q.12,000.00 Q. 100.00
5. De Q.12,000.01 EN ADELANTE Q. 150.00
Cuando los ingresos sean variables, se calcularé al promedio mensual

obtenido durante el ultimo aho”(8:2)

PROCEDIMIENTO:

1) De acuerdo al sueldo o salario que devenga el trabajador, se establece
dentro del rango de la tabla de los ingresos mensuales del articulo 9°. del
Decreto-Ley 121-96, el valor del arbitrio a descontar, este descuento es
Unicamente en el mes de enero y febrero de cada afo.

2)Se elabora la planilla mensual y se descuenta el valor del arbitrio de
boleto de ornato municipal determinado en el Numeral 1) del inciso
anterior

3)Se elabora un listado con el nombre, apellido y valor de los boletos de
ornato que fueron retenidos en planilla

4) Se emite cheque a nombre de la Municipalidad por el valor de los boletos
descontados, y se adjunta el listado indicado anteriormente

5)Se entregan los boletos de ornato a los trabajadores que le fueron

descontados.

3.1.3.5. OTRAS INSTITUCIONES

Ante estas instituciones el trabajador adquiere obligaciones a consecuencia
de algun contrato u obligacién que éste adquirid o firmd, y la empresa es la
intermediaria entre ambos, el patrono es obligado a descontar de acuerdo a
orden de juez y por remesas.

Entre estas instituciones tenemos las siguientes:
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3.1.3.5.1. EN JUZGADOS DE PAZ CIVIL

Ante el Juzgado de Paz de lo Civil por procesos judiciales a los que el

empleado esté sujeto.

REQUISITOS:

Por una Orden de Juez

PROCEDIMIENTO:

1) Se elabora la planilla mensual y de acuerdo a Orden del Juzgado de Paz
Civil, se descuenta al trabajador el valor de la misma

2) Se elabora una carta y se deposita en el Juzgado o se retiene hasta que el

Juzgado lo solicita.

3.1.3.5.2. EN EL BANCO DE LOS TRABAJADORES

Ante el Banco de los Trabajadores por préstamos que le fueron otorgados ya

sea como deudor o codeudor.

REQUISITOS:

Por una Orden de Descuento por Préstamo Concedido y Nota de Remesas de

Descuento del banco

PROCEDIMIENTO:

1) El trabajador presenta ante la empresa (patrono) orden de descuento por
préstamo concedido indicando cantidad y monto de cuotas a descontar

2) Se elabora la planilla mensual y de acuerdo a la orden de descuento por
préstamo concedido y remesa que el banco envia por correo, se
descuenta al trabajador el valor de la misma

3) Se emite cheque a nombre del Banco de los Trabajadores por el valor de
la remesa descontada al trabajador y se adjunta dicha remesa dentro de

los 14 o 15 dias inmediatos siguientes de cada mes vencido.



CAPITULO IV

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EFECTUADOS
POR TRANSACCIONES ANTE INSTITUCIONES RELACIONADAS
CON EL RECURSO HUMANO

Para iniciar el presente Capitulo es importante definir algunos conceptos,
como lo son:

CONTABLE: Segin el Diccionario de la Lengua Espafiola Castellana, el
término Contable, significa: "Que puede ser contado”(1:440), esto quiere
decir, de acuerdo al desembolso de dinero contante y al instante,
inmediatamente se debe llevar un orden de las cuentas en debida forma,

tanto en las oficinas publicas como en privadas.

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES: Los requisitos vy

procedimientos contables son los registros de las transacciones que toda
empresa legalmente inscrita debe realizar en sus libros de contabilidad
debidamente autorizados y habilitados, de acuerdo con principios de
contabilidad generalmente aceptados o Normas Internacionales de
Contabilidad (NICS) para la elaboracion y presentacion de Estados

Financieros

4.1. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES QUE LAS EMPRESAS
DEBEN CUMPLIR

REQUISITOS:

En primer lugar se procede a la inscripcion de la sociedad mercantil (persona
juridica) en el Registro Mercantil, Superintendencia de Administracion
Tributaria (S.A.T).) finalmente ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (I.G.S.S.), como lo indicamos en el Capitulo I Numeral 1.4.1.1 donde

sefalamos los requisitos que las empresas deben cumplir.
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El Comité de Normas de Contabilidad y Auditoria del Instituto Guatemalteco
de Contadores Publicos y Auditores (I.G.C.P.A.) dentro de sus objetivos esta
investigar, estudiar, interpretar y divulgar las NIC'S, que son de observancia
general en la preparacion de los estados financieros en Guatemala, para ello
emitié la Resolucion JDIGCPA de fecha 04 de junio de 2,001 en la que
sefiala en su articulo 1°. Adoptar el Marco Conceptual para la preparacion y
presentacion de Estados Financieros a las Normas Internacionales de
Contabilidad como Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en
Guatemala. Posteriormente modific6 este articulo 1°. mediante la
Resolucion JDIGCPA de fecha 16 de julio de 2,002 la que sefala en adoptar
como Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala a
los que se refiere el Cédigo de Comercio, el Marco Conceptual para la
preparacion y presentacion de los Estados Financieros a las Normas
Internacionales de Contabilidad (Internacional Accounting Standards), éstos
tuvieron su origen en Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) que
fueron emitidas por el Comité de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASC) hoy IASB.

La IASB esta constituida por todos los organismos de profesionales
contables que sean a su vez miembros de la Federacidon Internacional de
Contadores (IFAC).

PROCEDIMIENTO:

1)La persona individual o sociedad al iniciar operaciones procede a la
compra de los libros de contabilidad: Diario, mayor, balances, inventario,
actas y libros auxiliares del I.V.A. de compras y de ventas; la habilitacion
se efectla en el Registro Mercantil y autorizacion en S.AT.,

2) Posteriormente, la empresa debe comprar, autorizar y/o habilitar otro(s)
libro(s) por haber sido utilizados y terminados con la informacion de sus
transacciones; procediéndose como se indica en el Numeral 1)

En ambos numerales lo registra a una cuenta de gasto.
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La Empresa, conforme el Diagrama No.2 del Capitulo III donde aparecen
las instituciones, la ley aplicada y el tramite debe operar los registros

contables por las siguientes transacciones que realiza:

4.1.1. DE ORDEN LEGAL-LABORAL

41.1.1. REGISTRO CONTABLE POR TRANSACCIONES EFECTUADAS EN
EL MINISTERIO DE TRABAJO

4.1.1.1.1. AUTORIZACION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

1) La empresa, al iniciar operaciones tiene que comprar un talonario del
contrato individual de trabajo, y si posteriormente la empresa tiene que
adquirir otro talonario de dichos contratos porque ya se terminaron, se
procede a la compra de un nuevo talonario

2)La empresa, puede elaborar los contratos en forma computarizada, para
ello debe comprar papel tamafio oficio y elaborarlo de acuerdo al formato
que es proporcionado por el Ministerio de Trabajo.

En ambos numerales lo registra a una cuenta de gasto.

4.1.1.1.2. AUTORIZACION DEL LIBRO DE SALARIOS

PROCEDIMIENTO:

1)La empresa al iniciar operaciones compra el libro de salarios, y si
posteriormente tiene que comprar otro(s) libro(s) de salarios, porque ya
se termind, compra un nuevo libro

2) La empresa puede llevar el libro de salarios en forma computarizada, para
ello debe comprar el papel tamafo oficio de acuerdo a formato
proporcionado por el Ministerio de Trabajo.

En ambos numerales los registra a una cuenta de gasto.
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4.1.2. DE ORDEN LEGAL-TRIBUTARIO Y/O FISCAL

4.1.21. REGISTRO CONTABLE DE TRANSACCIONES EFECTUADAS EN LA
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (S.A.T.)

4.1.2.1.1. DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA A UNA
PERSONA EN RELACION DE DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO:

1) La empresa elabora planilla, se efectta la retencion mensual y registra la
obligacién con abono a una cuenta por pagar

2) El pago de retencién se presenta en Formulario SAT-No.1052 Declaracién
Jurada y Recibo de Pago Mensual de Retenciones del Impuesto Sobre la
Renta e Impuesto Sobre Productos Financieros, si dicho pago se efectla
en efectivo o con cheque se registra como cargo a una cuenta por pagar y

abono a caja y bancos.

4.1.3. DE ORDEN LEGAL-OTRAS OBLIGACIONES

4.1.3.1. REGISTRO CONTABLE DE TRANSACCIONES EFECTUADAS EN EL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL (1.G.S.S.)

4.1.3.1.1. PAGO DE CUOTAS PATRONAL Y LABORAL

PROCEDIMIENTO:

1) La empresa elabora planilla, se efectia el descuento de la cuota laboral
I.G.S.S. a sus trabajadores y registra la obligaciéon con abono a una
cuenta por pagar

2) Se registra el gasto de la cuota patronal I.G.S.S. con cargo a una cuenta
de gasto de Cuota Patronal I.G.S.S. con abono a una cuenta por pagar

3) El pago de las cuotas I.G.S.S. Patronal y Laboral se efectia en efectivo o
con cheque, se registra con cargo a la cuenta por pagar con abono a caja

y bancos.
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4.1.3.2. REGISTRO CONTABLE DE LAS TRANSACCIONES EFECTUADAS
EN LA MUNICIPALIDAD
4.1.3.2.1. BOLETO DE ORNATO

PROCEDIMIENTO:

1) La empresa elabora planilla, se efectua el descuento del boleto de ornato
a sus trabajadores y se registra la obligacién con abono a una cuenta por
pagar

2) El pago del boleto de ornato se efectla en efectivo o con cheque y se

registra con cargo a la cuenta por pagar y abono a caja y bancos

4.1.3.3. REGISTRO CONTABLE DE LAS TRANSACCIONES EFECTUADAS
ANTE OTRAS INSTITUCIONES
4.1.3.3.1. EN LOS JUZGADOS DE PAZ CIVIL

PROCEDIMIENTO:

1)La empresa elabora planilla, se efectia el descuento de acuerdo a la
orden de juez y se registra la obligacidn con abono a una cuenta por
pagar

2) El pago del descuento judicial se efectia en efectivo o con cheque, se

registra con cargo a la cuenta por pagar y abono a caja y bancos

4.1.3.3.2. EN EL BANCO DE LOS TRABAJADORES

PROCEDIMIENTO:

1)La empresa elabora planilla, se efectia el descuento de la orden de
remesa del banco de los trabajadores y se registra la obligacion con
abono a una cuenta por pagar

2)El pago del descuento del banco de los trabajadores se efectia en
efectivo o con cheque y se registra con cargo a la cuenta por pagar y

abono a caja y bancos



CAPITULOV
CASO PRACTICO

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES, FISCALES Y
CONTABLES RELACIONADAS CON EL RECURSO HUMANO EN
UNA EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS

5.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

El desarrollo practico del presente trabajo, lo efectuaremos en la empresa de
plastico que, para efectos didacticos, la denominaremos Empresa
Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A. Como lo indicamos en el
Capitulo I NUmeraI 1.5. del presente trabajo, la Empresa se dedica a la
fabricacion de tubos y tapas plasticas; los productos que vende tienen
demanda en el mercado nacional y centroamericano, por sus precios
competitivos y accesibles, sus consumidores finales son pequefias y grandes
empresas.

52. REQUISITOS LEGALES DE INSCRIPCION Y ORGANIZACION LEGAL

La Empresa, nuestro caso practico, es una empresa que recién inicid
actividades y los requisitos legales de inscripcion estan indicados en el
Capitulo I Numeral 1.4. del presente trabajo. Esta constituida de acuerdo a
las disposiciones generales de las sociedades mercantiles y disposiciones
legales que rigen en cuanto a su forma, organizacién y funcionamiento
establecidas por el Cédigo de Comercio de nuestro pais, cuenta con
personalidad juridica, la cual se rige por las estipulaciones de la escritura
social.

Esté inscrita en el Registro Mercantil por medio de Formulario FORM.002 de
Inscripcidon de Sociedades Mercantiles y Formulario de Solicitud de
Inscripcion de Auxiliares de Comercio; ademas, en la Superintendencia de
Administracion Tributaria (S.A.T.) por medio de Formulario SAT-0013 para
inscripcion de la empresa, con el Formulario SAT-0169 acreditdé a la

imprenta Impresos Herrera para la autorizacion e impresion de facturas y el
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Formulario SAT-0052 para habilitacion de los libros de contabilidad y libros
de compras y ventas que la empresa estd obligada a llevar para sus
registros contables.

La Empresa, esta considerada como sujeto de gravamen de tributacién

fiscal y las contribuciones que la afectan son las siguientes:

» E] Impuesto Al Valor Agregado (I.V.A.): Este impuesto surge de las
transacciones por compras y adquisicion de servicios (crédito fiscal) y
ventas y prestacion de servicios (débito fiscal), la diferencia entre débito
(si es mayor) y crédito (si es menor) es a favor del fisco, el que debe
pagarse en las cajas de la S.A.T. o en las de los bancos del sistema; en
caso contrario si el débito (es menor) y crédito (es mayor) es a favor de
la empresa; en ambos casos debe presentarse el Formulario SAT-2151 en
el mes siguiente del mes vencido.

= El Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.): Este impuesto surge de todas las
transacciones que la empresa efecttia, su periodo de imposicion es del
primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afo, de la
ganancia que resultare en el ejercicio se le aplica el 31% de impuesto
(Régimen Optativo), dicho impuesto es a favor del fisco que debe pagarse
en las cajas de la S.A.T. o en las de los bancos del sistema, se cancela
dentro de los tres meses siguientes de vencido el periodo de imposicion,
mediante Formulario SAT-1191 y su Anexo, también deben elaborarse los
Estados Financieros (Estado de Costo de Produccién, Estado de
Resultados, Balance General y Estado de Flujo de Efectivo. Estos Estados
Financieros no se presentan a la S.A.T., Unicamente que ellos los
soliciten, pero si es obligatorio registrarlos en los Libros de Contabilidad,
también debe adjuntarse los formularios de pago a cuenta trimestrales
del impuesto sobre la renta y deducirle el impuesto del I.E.T.A.A.P.

* Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz
LE.T.A.A.P.: Como su nombre lo indica, es un impuesto extraordinario y

temporal acreditable al Impuesto Sobre la Renta, este impuesto vino a
sustituir el I.E.M.A., y tiene vigencia del 01-07-2004 al 31-12-2008.
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El periodo de imposicidn es trimestral y se cancela en las cajas de la SAT
o en las de los bancos del sistema mediante Formulario SAT-1161, en el
mes siguiente al trimestre vencido, la base imponible de este impuesto la
constituye la que resulte mayor entre:

1) La cuarta parte del monto del Activo Neto, o

2) La cuarta parte de los Ingresos Brutos

Para el calculo segun los periodos son:

Durante los periodos del 01-07-2004 al 31-12-2004 sera del 2.5%

A partir del 01-01-2005 al 30-06-2006 sera del 1.25%

En los periodos correspondientes de 01-07-2006 al 31-12-2008 sera el
1%.

Empresa, esta inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
por medio de Formulario FORM.DRPT-001 para inscripcion ante el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (I.G.S.S.). Al satisfacer este
requisito, automaticamente fue inscrita al Instituto de Recreacion de los
Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala (I.R.T.R.A.) y al
Instituto Técnico de Capacidad y Productividad (I.N.T.E.C.A.P.). Como
toda sociedad mercantil, cumple con el pago de las Cuotas I.G.S.S.
Laboral y Patronal, cuyos porcentajes establecidos son los siguientes:
Cuota Laboral 4.83%, Cuota Patronal 10.67%, Cuota I.N.T.E.C.A.P.
1.00% y Cuota I.R.T.R.A. 1.00%. De estas cuotas la Unica que se le
descuenta al trabajador es la Cuota Laboral, las Cuotas Patronal,
I.N.T.E.C.A.P. e I.R.T.R.A. son cubiertas por la Empresa. El pago de
dichas cuotas se efectia por medio de Formulario DP1-A y Recibo de
Cuotas dentro de los veinte dias siguientes del mes vencido, en las cajas
del I.G.S.S..
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53. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS REALIZADOS POR EL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR (C.P.A.)

REQUISITOS:

La Empresa cuenta con personalidad juridica ya que ésta inscrita en el
Registro Mercantil como lo establece Cédigo de Comercio ademas en S.A.T.,
I1.G.S.S., I.R.T.R.A. e I.N.T.E.C.A.P., para el desarrollo de sus objetivos
necesita de un elemento principal y dinamico que es el recurso humano,
para ello debe cumplir ante las diferentes instituciones relacionadas con
dicho recurso como son: El Ministerio de Trabajo, S.A.T., el 1.G.S.S., el
I.R.T.R.A., el I.LN.T.E.C.A.P., la Municipalidad, el Juzgado de Paz Civil y el
Banco de los Trabajadores mientras el personal labora en la Empresa, de

acuerdo a leyes, decretos y reglamentos vigentes en nuestro pais.

PROCEDIMIENTOS:

Para la realizacion del presente trabajo se utilizaron los métodos de
observacion y entrevista con funcionarios y empleados en los departamentos
encargados del personal, de contabilidad y algunos trabajadores de la
Empresa, y un cuestionario como observamos en Anexo No.11 relacionado
con el recurso humano, a continuaciéon se indica el indice y Marcas de

Papeles de Trabajo (PT) utilizados:
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54. REGISTRO CONTABLE POR EL GASTO (EGRESO) DEL PAGO DEL

RECURSO HUMANO (TRABAJADORES)

En este punto nos referimos a la forma en que la Empresa mensualmente
contabiliza el gasto o egreso del pago de planilla a sus 22 trabajadores. En
el proceso y registro de sus transacciones utiliza un paquete de hojas
electrénicas para la diferente informacion de produccién, cuentas corrientes,
ventas, inventarios, estados financieros, planilla, etc. y un moddulo de
bancos, de contabilidad e I.V.A..

A continuacion se expondra el registro de operaciones tipicas de la empresa,
relacionadas con el recurso humano, para ello la Empresa procede a
elaborar una planilla en donde clasifica y contabiliza los Gastos de
Administracion (AD) y Produccion (PR) de la siguiente manera:

1)En Gastos de Administracion (AD): Los sueldos de contabilidad,

produccion y vigilancia; subdivisiones de Bonificacion, Indemnizacion,
Vacaciones, Aguinaldo, Bono-14 y la Cuota Patronal IGSS, IRTRA e
INTECAP

2) En Mano de Obra Directa de Gastos de Produccion (PR): La Mano de

Obra; subdivisiones de Bonificacion, Indemnizacidon, Vacaciones,
Aguinaldo, Bono-14 y la Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP

Para el pago dicha planilla efectia uno quincenal y otro al final de mes.
Para lo anterior, en su modulo de bancos emite un cheque a nombre de
cada trabajador y efectla las siguientes partidas:

1) El pago de la primera quincena lo cataloga como anticipo de sueldo con

cargo a la cuenta de Anticipo Sobre Sueldos y Salarios de Administracion
y Produccidn con abono a Caja y Bancos, siendo la partida contable:

Pda.No. 1 15-Ene-08 REF DEBE HABER
Anticipos Sobre Sueldos Q24,333.00
Administracion Q12,468.00 C1
Produccién 11,865.00 C2
A Caja y Bancos Q24,333.00
Registro de anticipo de primera quincena de Enero
de 2,008 de Administracion y Produccion Q24,333.00 Q24,333.00

Para lo expuesto anteriormente se tomaron como base las cifras
consignadas en el PT.C1 y C2 de Anticipo de Sueldos y Salarios siguientes:
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2) El pago del complemento de la planilla mensual se hace con cargo a la
cuenta de Gastos de Administracion y Gastos de Producciéon con sus
subdivisiones respectivas, coni abono a Cuentas Por Pagar, integrada con
sus respectivas subcuentas, Planillas Por Pagar, y Anticipo Sobre Sueldos.
Posteriormente, se carga la cuenta de Planillas Por Pagar con abono a

Caja y Bancos, para ello se efectian las siguientes partidas:

Pda.No.2 31-Ene-08 REF DEBE HABER
Gastos de Administracion Q25,520.00
Sueldos Q23,320.00 C3 E/R
Bonificacion 2,200.00 C3 E/R
Gastos de Produccion 29,188.79
Mano de Obra Directa Q26,255.45 C4 CP
Bonificacion 2,933.34 C4CP
A Cuota 1.G.S.S.Laboral Por Pagar
Administracion Q 1,126.36 C3 BG Q 2,394.49
Produccién 1,268.14 C4 BG
Descuento Banco de los Trabajadores C4-2 BG 500.92
Boleto de Ornato Por Pagar 185.00
i Administracion Q15.00C4-2 BG
Produccion 170.00C4-2 BG
Retencidn 1.S.R. Por Pagar 238.32
) Administracion Q142.57C4-2 BG
Produccién 95.76C4-2 BG
Descuento Judicial Por Pagar C4-2 BG 1,956.50
Planillas Por Pagar 24,700.55

Administracion Q9,010.66 P3
Produccion 15,689.89 P3

Préstamos al Personai 400.00
Administracion Q300.00C4-2 BG
Produccion 100.00C4-2 BG

Anticipos Sobre Sueldos 24,333.00

Administracion  Q12,468.00C1 C3
Produccién 11,865.00C2 C4
Registrar sueldos y salarios correspondientes al mes

< de Enero-2008 Q54,708.79 Q54,708.79
Pda.No.3 31-Ene-08 DEBE HABER
Planillas Por Pagar Q24,700.55
Administracion Q9,010.66 P2
Produccion 15,689.89 P2
A Caja y Bancos Q24,700.55
Registro de anticipo de segunda quincena de Enero
de 2,008 de Administracion y Produccion Q24,700.55 Q24,700.55
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Finalmente las partidas son contabilizados en los libros de contabilidad
debidamente autorizados por el Registro Mercantil y habilitados por la S.A.T.
y por ultimo, en el libro de salarios autorizado por el Ministerio de Trabajo.

Para lo expuesto anteriormente se tomaron como base las cifras
consignadas en el PT.C3 y C4 de Planilla de Sueldos y Salarios Mensual de
Administracion y Produccion, PT.C4-1 y C4-1 A de Detalle Horas Extras y
Verificacion de Calculo de Horas Exfras, PT.C4-2 de Detalle de Descuentos
de Planilla y C4-3 de Recibo-Comprobante de pago de anticipo de sueldo y

complemento de pago de planilla siguientes:
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C41A
VERIFICACION DE CALCULO DE HORAS EXTRAS HECHOPOR A.G.M.C.

FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
VERIFICACION DE CALCULO DE HORAS EXTRAS

JORNADAS DE TRABAJO DIURNA HORAS REF
Labores de lunes a jueves: De 9 horas al dia y dia viernes de 8 horas
De lunes a jueves: De 7:00 AM a 16:00 PM (9 Horas * 4 Dias) = 36
Dia viernes: De 7:00 AM a 15:00 PM (8 Horas * 1 Dia) = 8
Vs$ 44

JORNADAS DE TRABAJO EXTRAORDINARIA

Labores de lunes a viernes y sabado: Después de la jornada de trabajo diurna

Se verificaron las tarjetas de tiempo de entrada y salida de los empleados, de
donde se obtienen las horas de tiempo ordinario y extraordinario, de los cuales

no todos los empleados realizan el mismo tiempo extraordinario que dependera

de la necesidad de la produccion.

De lunes a jueves: De 16:00 PM a 18:00 y/o 19:00 PM (3 Hrs.*4 Dias) = 12 *
Dia viernes: De 15:00 PM a 18:00 y/ 0 19:00 PM (4 Hrs.*1 Dia) = 4 *
Dia sabado: De 7:00 AMa 13:00y/ 0 16:00 PM (6 y/o 9 Hrs.*Dia)= 669

CALCULO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
Para el calculo de horas extras se procede asi:

Sueldo Mensual Diario S.Por Hora Coeficiente V/Hora Extraordinaria

Q2,745.00 Q91.50 Q11.438 0.500 Q17.156

Del trabajador: TULIO LOBOS CORDERO

Que tiene: 18 Horas extraordinarias (18*Q.17.156) Q308.81 Vv * C4-1

PROCEDIMIENTO: se verificaron las sumas y cdlculos
Se verificaron las tarjetas de tiempo de entrada y salida para determinar la
cantidad de horas extras y el cdculo de las mismas.

EN CONCLUSION:
La empresa si cumple con las jornadas que establece el Cédigo de Trabajo y ademds a los trabajadores
les remunera el 50% mds en lo que respecta al tiempo extraordinario.

$ Sumado (vertical y horizonal)
V Verificado
*  Calculos matematicos verificados
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C4-3

RECIBOS-COMPROBANTES DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS HECHO POR A.G.M.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

Nombre del Empleado: ARCADIO ANLEU LOPEZ
Por cancelacién de: ANTICIPO DE SUELDO
Por el periodo del: 10.AL 15 DE ENERO DE 2,008
SUELDOS Y SALARIOS DESCUENTOS
S.Ordinario Q 750.00 | |Cuota I.G.S.S. Q0.00
S.Extraordinario 0.00 | |Anticipos 0.00
Séptimo 0.00 | |Otros 0.00
Bonificacion 0.00 | |I.S.R. 0.00
Seguros 0.00
Boleto de Ornato 0.00
TOTAL Q 750.00 TOTAL 0.00
$
TOTAL LIQUIDO A RECIBIR V Q 750.00
Guatemala, 15 de Enero de 2,008 0.00
f)
ARCADIO ANLEU LOPEZ
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
Nombre del Empleado: ARCADIO ANLEU LOPEZ
Por cancelacion de: SALARIO Y BONIFICACION
Por el periodo del: 10. Al 31 de Enero de 2,008
SUELDOS Y SALARIOS DESCUENTOS
S.Ordinario Q1,350.00 | |Cuota I.G.S.S. Q 107.10
S.Extraordinario 581.25 | |Anticipos 750.00
Séptimo 286.11 | |Otros 15.00
Bonificacion 250.00 | |I.S.R. 0.00
Otros 0.00 | |Boleto de Ornato 15.00
Otros Ingresos 0.00 | |Otros 0.00 0.00
TOTAL Q2,467.36 TOTAL Q 872.10
$ $
TOTAL LIQUIDO A RECIBIR V _Q1,595.26
Guatemala, 31 de Enero de 2,008 0.00
f)

ARCADIO ANLEU LOPEZ

PROCEDIMIENTO: Se verficaron los cdlculos y sumas. Se comparé el recibo con la
planilla de sueldos y salarios en lo que se refiere al nombre, pago neto y fecha Ver PT.C2 y C4

$ Sumado (vertical v horizonal)
V Verificado

REF

C2

C4
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a) Al final de cada mes en base a Planilla de Sueldos y Salarios Mensual de
PT.C3 de Administracion y PT.C4 de Produccién y Partida No.2 indicada

anteriormente, se efectdan las siguientes partidas:

1) Registro de Provision de Indemnizacién, Vacaciones, Aguinaldo y

Bono-14 con cargo a la cuenta de Gastos de Administracién y Gastos

de Produccion con sus subdivisiones respectivas, con abono a Reserva

Para Indemnizaciones y Prestaciones Laborales por Pagar de

Vacaciones, Aguinaldo y Bono-14, para ello se efectia la siguiente

partida:

Pda.No.4

31-Ene-08 REF

Gastos de Administracion (AD)

Sueldos de Administracion_ Q23,320.00 C4
Indemnizacién ((14/12)/12*Q.23,320.00) C3 ER
Vacaciones ((1/12)/2*Q.23,320.00) C3 ER
Aguinaldo ((1/12)*Q.23,320.00) C3 E/R
Bono-14 ((1/12)*Q.23,320.00) C3 ER

Gastos de Produccién (PR)

Mano de Obra (Con Extras) Q26,255.45 C4
Indemnizacién ((14/12)/12*Q.26,255.45) C4 CP
Vacaciones ((1/12)/2*Q.26,255.45) c4CP
Mano de Obra (Sin Extras) _ Q24,320.07 C4

Aguinaldo ((1/12)*Q.23,320.07) C4 CP
Bono-14 ((1/12)*Q.23,320.07) C4 CP
A Reserva Para Indemnizaciones BG

Prestaciones Laborales Por Pagar
Vacaciones Por Pagar Q2,065.64 BG
Aguinaldo Por Pagar 3,970.01 BG
Bono-14 Por Pagar 3,970.01 BG

Registro de reserva para indemnizaciones y
prestaciones laborales de Administracion y
Produccion correspondiente a Enero de 2,008

DEBE

Q2,267.22
971.67
1,943.33
1,943.33

2,552.61
1,093.98

2,026.67
2,026.67

HABER

Q4,819.83
10,005.66

_0Q14,825.49 Q14,825.49

La Empresa, por el recién inicio de sus operaciones no ha efectuado el pago

de Prestaciones Laborales de Vacaciones y Aguinaldo y Bono-14. A

continuaciéon observamos el P.T.C4-3 A Calculo de Bono-14 que se pagara
en Julio de 2,008 y PT.C4-3 B (1 de 3) Calculo de una Liquidacién de 10

meses y medio con Finiquito Laboral, la informacion que se indica es

supuesta, ya que lo haremos Unicamente para fines didacticos:
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S./ P.T. C4-3A

DETALLE DE CALCULO DE BONO-14 HECHO POR A.G.M.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
DETALLE DE CALCULO DE BONO-14
COMPRENDIDO DEL 10. DE JULIO DE 2,007 AL 30 DE JUNIO DE 2,008

FECHA DE SALARIO SALARIO TOTAL A
No. |NOMBRE DEL EMPLEADO INGRESO DIARO ORDINARIO PAGAR REF
CONTABILIDAD
1|CORNELIO PALACIOS HERRERA 01.12.07| Q 118.00 Q3,540.00 Q2,065.00 C3
2|GRACIELA CARRILLO MENDEZ 01.12.07 110.00 3,300.00 1,925.00 C3
3|PATRICIA MORALES HERNANDEZ 01.12.07 50.00 1,500.00 875.00 C3
4|ELISA ALVARADO DE AQUINO 01.12.07 49.50 1,485.00 866.25 C3
5|AUGUSTO ORELLANA GARCIA 01.12.07 61.50 1,845.00 1,076.25 C3
PRODUCCION
6|DIMAS MORENO 01.12.07 215.00 6,450.00 3,762.50 C3
7 |INES ORTEGA DE ZAMORANO 01.12.07 120.00 3,600.00 2,100.00 C3
8|MARIA MENDEZ DE ACEITUNO 01.12.07 48.50 1,455.00 848.75 Cs3
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
9|MAURICIO ALVAREZ DiAZ 01.12.07 50.00 1,500.00 875.00 C3
10{VICTOR ESCALANTE SANTOS 01.12.07 50.00 1,500.00 875.00 | C3
TOTAL ADMINISTRACION Q26,175.00 _g_15,268.75
PRODUCCION
1|FRANCISCO ZARDINA 01.12.07 198.50 Q5,955.00 Q3,473.75| C4
2|TULIO LOBOS CORDERO 01.12.07 91.50 2,745.00 1,601.25 C4
3|ARCADIO ANLEU LOPEZ 01.12.07 50.00 1,500.00 875.00 [c4c5A
4|HUMBERTO NATARENO C. 01.12.07 55.00 1,650.00 962.50 C4
5[ELIAZAR LOPEZ VASQUEZ 01.12.07 50.00 1,500.00 875.00 | C4
6|GUILLERMO MARTINEZ R. 01.12.07 48.50 1,455.00 848.75 C4
7|ROBERTO CAHIN ESPINOZA 01.12.07 55.00 1,650.00 962.50 C4
8|ESTUARDO ROJAS GARCIA 09.12.07 48.50 1,455.00 816.42 C4
9|CcARLOS RAMIREZ TURCIOS 01.12.07 48.50 1,455.00 848.75 C4
10| TRANQUILINO CANTE PEREZ 01.12.07 48.50 1,455.00 848.75 C4
11|EDUARDO MONTEROSO 01.12.07 48.50 1,455.00 848.75 C4
TOTAL PRODUCCION Q22,275.00 Q12,961.42
TOTAL GENERAL BONO-14 Q48,450.00 Q28,230.17
Se efectia la siguiente partida:
Pda.No. 30-06-208 DEBE HABER
Prestaciones Laborales Por Pagar Q28,230.17

Bono-14
Administracion Q15,268.75
Produccion 12,961.42
A Caja y Bancos Q28,230.17
Registro de pago de Bono-14 correspond.
del 01-07-2007 a 30-06-2008 Q28,230.17 Q28,230.17
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLI'\STICAS, S.A. P.T. C4-3 B 1/3
DETALLE DE CALCULO DE LIQUIDACION Y FINIQUITO LABORAL HECHOPOR A.G.M.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REF
NOMBRE DEL TRABAJADOR: ARCADIO ANLEU LOPEZ C4
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
SUELDO: Q.50.00*30 DIAS Q1,500.00
FECHA DE INGRESO: 10.DE DICIEMBRE DE 2,007
FECHA DE RETIRO: 15 DE OCTUBRE DE 2,008
DETERMINACION DEL TIEMPO: 10 MESES Y MEDIO
MOTIVO DE RETIRO: DESPIDO
DETALLE DE CALCULO DE INDEMNIZACION
CORRESPONDIENTE AL PERIODO: DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008
SALARIO
FECHA ORDINARIO EXTRAORDINARIO TOTAL
31-Dic-07 Q1,614.90 Q337.50 Q1,952.40 C4-4
31-Ene-08 1,636.11 581.25 2,217.36 C4
28-Feb-08 1,465.63 393.75 1,859.38
31-Mar-08 1,572.22 150.00 1,722.22
30-Abr-08 1,548.75 243.75 1,792.50
31-May-08 1,584.72 234.38 1,819.10
30-Jun-08 1,540.38 262.50 1,802.88
31-Jul-08 1,571.63 112.50 1,684.13
31-Ago-08 1,577.78 187.50 1,765.28
30-Sep-08 1,544.71 290.63 1,835.34
TOTAL Q15,656.83 Q2,793.76 18,450.59
PROMEDIO MENSUAL Q18,450.59 DIV. 10 MESES Q1,845.06
Proporcidon Aguinaido Q.1,500.00 / 12 125.00
Proporcién Bono-14 Q.1,500.00/ 12 125.00
30% Ventajas Econémicas S/Q.1,500.00 450.00
INDEMNIZACION POR UN ANO Q2,545.06
Q.2,545.06 /12 POR 10.5 MESES 2,226.93
INDEMNIZACION A PAGAR  Q2,226.93
DETALLE DE CALCULO DE VACACIONES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO: DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008
PROMEDIO DE SUELDO MENSUAL Q1,845.06
VACACIONES PENDIENTES: DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008
SI EN 12 MESES SON 15 DIiAS EN 10.5 MESES = 13 DIAS PENDIENTES
SALARIO Q.1,845.06 / 30 DIAS POR 13 DIAS PROPORCIONALES 799.53
VACACIONES A PAGAR Q799.53
DETALLE DE CALCULO DE AGUINALDO _
CORRESPONDIENTE AL PERfODO DEL: DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008
Q.50.00*30 = Q1,500.00 Q.1,500.00/ 12 * 10.5 MESES Q1,312.50
AGUINALDO A PAGAR Q1,312.50 | C5 A

VAN

Q4,338.96
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C4-3 B 2/3
DETALLE DE CALCULO DE LIQUIDACION Y FINIQUITO LABORAL HECHO POR A.G.M.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PI.ASTICAS, S.A.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REF
NOMBRE DEL TRABAJADOR: ARCADIO ANLEU LOPEZ C4
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
SUELDO: Q.50.00*30 DIAS  Q1,500.00
FECHA DE INGRESO: 10.DE DICIEMBRE DE 2,007
FECHA DE RETIRO: 15 DE OCTUBRE DE 2,008
DETERMINACION DEL TIEMPO: 10 MESES Y 15 DIAS
MOTIVO DE RETIRO: DESPIDO
VIENEN Q4,338.96
DETALLE DE CALCULO DE BONO-14
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL: DEL 01-07 AL 15-10-2,008
Q.50.00*30 = Q1,500.00 Q.1,500.00 / 12 * 3.5 MESES Q437.50
BONO-14 A PAGAR Q437.50 | C5 A
NOTA: EL BONO-14 CORRESPONDIENTE DEL 01-12-2007 AL 30-06-2008
YA FUE PAGADO EN JULIO-2008
DETALLE DE CALCULO DE SUELDO
CORRESPONDIENTE AL PERIODO: DEL 01 AL 15-10-2,008
Q.1,500.00 / 30 * 15 DIAS Q750.00
DETALLE DE CALCULO DE HORAS EXTRAS
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL: DEL 01 AL 15-10-2,008
PENDIENTES 16 HORAS
Q.1,500.00 /30 / 8 * 1.5 * 15 HORAS 140.63 890.63
DETALLE DE CALCULO DE BONIFICACION
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL: DEL 01 AL 15-10-2,008
Q.250.00 / 30 *15 DIAS 125.00
TOTAL LIQUIDACION  Q5,792.09
(- ) DESCUENTOS: 3,639.62
I.G.S.S. 4.83% SOBRE SUELDO Y HRS. Q890.63 43.02
PRESTAMOS ‘
BANCO DE LOS TRABAJADORES 3,596.60
Q.359.66*10 = Q3,596.60
OTROS 0.00
NO TIENE NINGUNO
TOTAL A PAGAR Q2,152.47 | C5A

NOTA:

SI EL TRABAJADOR TIENE PRESTAMO CON EL BANCO DE LOS TRABAJADORES LA
EMPRESA DEBE SOLICITAR E INDICAR LA FECHA DE PAGO DE DICHO PRESTAMO
PARA DESCONTARLE Y PAGAR AL BANCO DE LOS TRABAJADORES. SIEN CASO
CONTRARIO EL PRESTAMO ES MAYOR A LA LIQUIDACION SE ABONA AL BANCO
EL TOTAL DE LA LIQUIDACION Y EL TRABAJADOR NO RECIBE NADA UNICAMENTE

FIRMA EL FINIQUITO.
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C4-3 B 3/3
DETALLE DE CALCULO DE LIQUIDACION Y FINIQUITO LABORAL HECHO POR A.G.M.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
FINIQUITO LABORAL REF
POR| Q 2,152.47
HE RECIBIDO DE: EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS,A.
LA CANTIDAD DE: DOS MIL CIENTO CINCUENTA Y DOS QUETZALES CON 47/100
POR: Todas las prestaciones a que tengo derecho, en la mencionada
empresa, extendiéndole en consecuencia el mas amplio y eficaz finiquito laboral,
y, declaro y juro expresamente que no tengo ninguna reclamacion que hacer
posteriormente y por este medio hago constar que he recibido la cantidad arriba
mencionada en la Ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de Octubre del
afio dos mil ocho, asi:
INDEMNIZACION DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008 Q 2,226.93|C5 A
VACACIONES DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008 799.53 | C5 A
AGUINALDO DEL 01-12-2,007 AL 15-10-2,008 1,312.50
BONO-14 DEL 01-07 AL 15-10-2,008 437.50
SUELDO DEL 01 AL 15-10-2,008 Q750.00
HORAS EXTRAS DEL 01 AL 15-10-2,008 140.63 890.63
BONIFICACION DEL 01 AL 15-10-2,008 125.00
TOTAL Q5,792.09
( - ) DESCUENTOS: 3,639.62
I.G.S.S. 43.02
PRESTAMOS 3,596.60
OTROS 0.00
TOTAL A PAGAR Q2,152.47 | C5 A
FECHA: Guatemala, 15 de Octubre de 2,008
f)
ARCADIO ANLEU LOPEZ C4

Cédula No.E-5 11,995

Se efectua la siguiente partida:

Pda.No.

15-Oct-08 DEBE HABER
Reserva Para Indemnizaciones Q 2,226.93
Prestaciones Laborales Por Pagar Q2,549.53
Vacaciones 799.53
Aguinaldo 1,312.50
Bono-14 437.50
Gastos de Produccion 1,015.63
Mano de Obra 890.63
Bonificacién 125.00
A Cuota 1.G.S.S.Laboral Por Pagar Q 43.02
Descuento Banco de los Trabajadores 3,596.60
Caja y Bancos Q2,152.47
Reg.de pago de liquidacion laboral del
Sr.Arcadio Anleu Lopez al 15-10-08 Q5,792.08 Q5,792.09
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2) Registro de provision de Cuota Patronal IGSS (10.67%), IRTRA (1%)
e INTECAP (1%) con cargo a la cuenta de Gastos de Administracién y
Gastos de Produccién con sus subdivisiones respectivamente con
abono a cuenta a Cuota Patronal IGSS Por Pagar, para ello se efectla
la siguiente partida:

Pda.No.5 31-Ene-08 REF DEBE HABER
Gastos de Administracion Q2,954.64
Cuota Patronal IGSS, IRTRA E INTECAP E/R
Sueldos Q23,320.00 C3
Patronal (10.67%*Q.23,320.00) Q2,488.24

IRTRA (1.00%*Q.23,320.00) Q233.20
INTECAP (1.00%%*Q.23,320.00) Q233.20
Gastos de Produccion 3,326.57

Cuota Patronal IGSS, IRTRA E INTECAP CP
Mano de Obra Q26,255.45 C4
Patronal (10.67%%Q.26,255.45) Q2,801.46

IRTRA (1.00%*Q.26,255.45) Q262.55
INTECAP (1.00%%*Q.26,255.45) Q262.55
A Cuota Patronal I.G.S.S. Por Pagar BG Q6,281.21
Registro de Cuota Patronal 1.G.S.S. de
Administracion y Produccion de Enero-2008 Q6,281.21  6,281.21

5.5. REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES, FISCALES Y
CONTABLES RELACIONADOS CON EL RECURSO HUMANO EN UNA
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS

5.5.1.  DE ORDEN LEGAL-LABORAL

5.5.1.1. EN EL MINISTERIO DE TRABAJO

5.5.1.1.1. AUTORIZACION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

La Empresa, cuando inicid operaciones elabor6 y efectud la autorizacion de
Contrato Individual de Trabajo a cada uno de sus trabajadores, como
indicamos en el Capitulo I Numeral 1.4.4 y observamos en Anexos No.8 y 9
de Contrato Individual de Trabajo De Un Trabajador y Carta de Autorizacion
del mismo, para ello efectué la compra del talonario del contrato individual

de trabajo y realiz6 la siguiente partida:

Pda.No.6 12-Dic-07 REF DEBE HABER
Gastos de Administracion Q25.00
Papeleria y Utiles BG
A Caja y Bancos Q25.00
Reg.compra de talonario de contratos de trabajo Q25.00 Q25.00

El Contrato Individual de Trabajo y autorizacién del mismo si cumple con los

requisitos exigidos por el Codigo.
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5.5.1.1.2. AUTORIZACION DEL LIBRO DE SALARIOS

La Empresa, cuenta con un Libro de Salarios autorizado para Trabajadores
Permanentes, como indicamos en el Capitulo I Numeral 1.4.4. y observamos
en Anexo No.10 de Carta de Solicitud Autorizacion del Libro de Salarios de
fecha 15 de Diciembre de 2,007 a través del cual se autorizaron 100 folios, y
se requiere un folio para cada trabajador, para ello efectué la compra del

Libro de Salarios y realizd la siguiente partida:

Pda.No.7 12-Dic-07 REF DEBE HABER
Gastos de Administracion BG Q55.00
Papeleria y Utiles
A Caja y Bancos _Q55.00
Registro de compra del libro de salarios Q55.00 Q55.00

;A continuaciéon observamos el PT.C4-4 el Folio de un trabajador el nimero

12, que actualmente tiene registros al 31 de Enero de 2,008; dicho folio

para su llenado se requiere de la siguiente informacion:

a) Fecha de ingreso a la empresa

b) Fecha del mes a pagar, salario diario, dias trabajados, salario devengado
(ordinario y extraordinario), descuentos, salario total y observaciones en
donde se indica el pago de la bonificacion y otra informacion que sea
importante.

Y por ultimo observamos el PT.C4-4 A de Formato de Autorizacién del Libro

de Salarios del primer y ultimo folio, el cual cumple con los requisitos

exigidos por el Cadigo.
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C44A

FORMATO DE AUTORIZACION DEL LIBRO DE SALARIOS HECHO POR A.GM.C.
PRIMER Y ULTIMO FOLIO FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
REF
C4-4
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO T
DEPARTAMENTO NACIONAL DE SALARIOS
Registro No. 299
LIBRO PARA SALARIOS DE TRABAJADOREFS PERMANENTES
COMPUESTODE 100 FOLIOS, RAZONADOS EL PRIMERO Y EL ULTIMO POR EL JEFE Y EL
SECRETARIO DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE SALARIOS Y SELLADOS LOS DEMAS, EL CUAL
SERA DESTINADO PARA USO DE: EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS
PLASTICAS, S. A. CALLE, AVENIDA ZONA GUATEMALA
AUTORIZADO CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 102 DEL DTO. DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA NUMERO 1,441.
GUATEMALA, 15 DF DICIEMBRF DELANO 2007
Bo.Vo.
SECRETARIA JEFE
1
REF
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO C4-4

DEPARTAMENTO NACIONAL DE SALARIOS

AQUI TERMINAN 100 FOLIOS AUTORIZADOS.

GUATEMALA, 15 DE DICTEMBRE DELANO 2007

Bo.Vo.

SECRETARIA JEFE

PROCEDIMIENTO: ElLibrode Salarios cuenta con su autorizacién del Departamento Nacional de Salarios
de fecha 15-12-2007 del cual estan autorizados 100 folios, actualmente cuenta con registros al 31-01-2008
Ver PT.C4-4

V Verificado
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5.5.1.1.3. AUTORIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La Empresa, por el inicio de sus operaciones no ha elaborado ni autorizado
el Reglamento Interno de Trabajo como indica el Cédigo por lo que no se ha
generado ninguna partida; para ello primeramente, debe comprar un
modelo o borrador de dicho Reglamento en el Ministerio de Trabajo, para
que la Empresa lo elabore acorde a sus requerimientos y solicitar la
revision del borrador de dicho reglamento al citado Ministerio, dicho
Ministerio lo revisa e indica los cambios necesarios, regresandolo
nuevamente a la Empresa, para que ésta lo corrija para que finalmente sea

autorizado en el Ministerio de Trabajo.

5.5.1.1.4. PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE TRABAJADORES

La Empresa, por el inicio de sus operaciones no ha elaborado ni presentado

el Informe Anual de Trabajadores porque lo debe presentar a mas tardar en

el mes de Febrero de 2,009 y la presentacion de este Informe no genera

ninguna partida.

A continuacion observamos el PT.C5 Carta de Presentacion del Informe y

PT.C5-A (1 de 4) Informe Anual de Trabajadores, la informacion que se

indica es supuesta, ya que lo haremos unicamente para fines didacticos;

para presentar dicho Informe se efectua en base al libro de salarios de cada

folio de cada trabajador, requiriendo la siguiente informacion:

a) Datos generales del trabajador

b) Dias pagados durante el afio

c) Total de horas ordinarias y extraordinarias laboradas en el afio

d) Monto pagado por sueldos ordinarios y extraordinarias pagados durante el
afio

e) Monto de Aguinaldo y Bono-14 pagado durante el afo

f) Otros pagos durante el afo que incluye indemnizacion, subsidio,

utilidades, etc.
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLI'\STICAS, S.A. P.T. Ch

CARTA DE PRESENTACION DEL INFORME ANUAL PATRONAL HECHO POR AGM.C.
FECHA  ~ 29/02/2008
REVISO MTE.

BPRESA PRODYCTORA NZ
TUBOS ¥ TARAS PLASTIGAS, S A

Guatemala, 20 de Febrero de 2,009

Sefiores

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA DE TRABAJO
MINISTERIO DE TRABAJO

Presente

Estimados sefiores:

Por este medio les estamos enviando el Informe Anual Patronal
correspondiente al afio 2,008

Sin otro particular y agradeciendo su atencién a la presente.

Atentamente,

Elisa Alvarado de Aquino

Departamento de Personal

EAdeA/eadec
c.c. Archivo

REF

C5-A
1/4
2/4
3/4
4/4

presentarlo al Ministerio de Trabajo Ver PT.C5-A (4 de 4)

PROCEDIMIENTO: Se verifico el Informe Anual que se adjunta a la presente carta para
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5.5.2. DE ORDEN LEGAL-TRIBUTARIO Y/O FISCAL ]
5.5.2.1. EN LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

(SAT)

Habitualmente a los trabajadores se les hace retenciones y descuentos por
diferentes conceptos, como por ejemplo: Boleto de Ornato, I.S.R., I.G.S.S.,
Préstamos que efectuaron a la Empresa, o al Banco de los Trabajadores,
por Orden Judicial, etc., una forma de simplificar y ejercer un buen control
sobre dichos descuentos es preparar un Papel de Trabajo el PT.C4-2 de
Detalle de Descuentos como lo indicamos en el Numeral 5.4. de este
Capitulo.

La Empresa, al inicio de la relacién laboral, a sus trabajadores que
devengan un salario o sueldo de Q.3,000.00 en adelante, le solicita una
proyeccion de ingresos que comprende del 1°. de Enero al 31 de Diciembre
de un afo que el trabajador presenta en Formulario SAT-No.1101, de
acuerdo a dicha declaracion, la Empresa elabora un cuadro de calculo de
proyeccién de ingresos, para determinar la retencién mensual que se
descontara al trabajador.

A continuaciéon observamos los PT.C3-1 SAT-No.1101 Declaracién ante el
Patrono, el PT.C3-2, C3-3, C3-1 Ay C4-2 A de Célculo de Retencién
Proyectado y Definitivo de 1.S.R. de cuatro trabajadores; la informacion que
se indica en dichos cuadros esta dividida en dos secciones, la primera es la
Proyeccion Anual que es real y en la segunda de Definitivo que es supuesta
ya que lo haremos unicamente para fines didacticos porque todavia no ha
terminado el periodo 2,008.

De acuerdo a los Papeles de Trabajo indicados anteriorrnente la Empresa
presenta y paga a la S.A.T. dentro de los primeros diez dias habiles del mes
siguiente, la retencion efectuada. Para ello prepara el Formulario SAT-
No.1052 PT.C4-5 y elabora la partida contable siguiente:

Pda.No.8 12-Feb-08 REF DEBE HABER
Retencién I.S.R. Por Pagar P2 Q238.32
A Caja y Bancos Q238.32

Registro de pago de retencion de I.S.R.
descontada en Enero-2008 Q238.32 Q238.32
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C3-1

DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO DE I.S.R. SAT-1101 HECHOPOR _ A.G.M.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

FSar

SUPTRITINOLGCA OF ACSNKIRACK N TROJTARIA

01 [No.DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA(NT) |02 | PERIODO A DECLARAR 03|
z DIA MES ANO
20 Ts[2[1To]2]1]- pEL| O ENERO 2008 |SAT-No.1101 802090
:‘ AL 31 DICIEMBRE 2,008
© |04 |APELLIDOS Y NOMBRES
w INES ORTEGA DE ZAMORANO
; gsJNo. O NOMBRE DE CALLE O AVENIDA 06 [# CASA |07 [APTO.SIMILAR gBJZONA 09 |COLONIA O BARRIO 10 |DEPARTAMENTO
w 3a. CALLE 8-51 1 ENRIQUETA GUATEMALA
o 1] MUNICIPIO 12 [TELEFONO 13_[FaX 14 | APTO. POSTAL 15 | E-MAIL
- VILLA NUEVA —
Nombre del patrono ante quien se presenta la declaracion N.LT. RENTA NETA
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. 4991-7 16|Q. 53,400.00
Detalle de ios patronos: 17
EL DANUBIO 8142-1 18 30,000.00
19
Total de Renta neta 20 |Q. 83,400.00
Deducciones personales (Art.37, Ley ISR) 21| 36,000.00
Valor cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de previsién social 22| 2,086.56
Valor primas seguros de vida no dotales, de accidentes, personales gastos médicos | 23
Gastos médicos, hospitalarios y de laboratorio (adjuntar comprobantes) 24
Valor cuotas por pensiones alimenticias fijadas por sentencia judicial 25
Otros gastos: (donaciones, fianzas, colegiaturas profesionales y otros) 26| 7,200.00
Total de deducciones (sume casillas 21 a la 26) 27|Q. 45,286.56
Renta imponible o pérdida fiscal (casill 20 menos casilla 27)| $V* 28 38,113.44
DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON CIERTOS Y EXACTOS
LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION FIRMA
pia|0[8] wmes[0] 1| afo [2]0[0]8]
AREA PARA USO EXCLUSIVO DEL PATRONO
Impuesto anual a pagar (sobre casilla 28 aplique escala de tarifas del impuesto) 29 5,717.02
Menos crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado 30 5,004.00
Impuesto anual sujeto a retencién 31 713.02
Retencién mensual (casilla 31 dividido entre numero de meses del periodo) 32 $V* 59.42
AJUSTE POR CREDITO IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Impuesto anual a pagar (casilla 29) 33
Menos crédito por el Impto. Agregado pagado.(Segun copia planilla ante la SAT) 34
Impuesto anual definitivo 35
Menos otros créditos 36
Subtotal 37
Menos Retenciones al impuesto practicadas 38
Impuesto a retener o retenido en exceso 39
PROCEDIMIENTO: Se verificaron las sumas v cdlculos. El cdlculo de la Retencién de I.SR. Ver PT.C3-1 A

$ Sumado (vertical y horizonal)
V Verificado
* Caélculos matematicos verificados

REF

C3-1A

C4-2
C3
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
DECLARACION JURADA DE PAGO DE RETENCIONES I.S.R MENSUAL

ANTE S.A.T SAT-1052

P.T. C4-5
HECHOPOR A.GM.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

BUDT AN TEUIFNGA GO ACKMSTRATION TREUTAA

DECLARACION JURADA Y RECIBO DE PAGO MENSUAL DE RETENCIONES DEL
K = W IMPUESTO SOBRE LA RENTA E IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION GUATEMALA,

01

SAT-No.1052 802090

DIA |O|9|MES 0 2| ANO nnn
03

02 [No.DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT) PERIODO A DECLARAR 04 [
z DIA MES ARO ADMINISTRACION
2oTolo4[ 7 71 ] - [7] pEL| 07 ENERO 2,008 | |
o AL 31 ENERO 2,008
& [o5 TNoweRE
" EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
: 06 |No. O NOMBRE DE CALLE O AVENIDA 07 |# CASA 28_JAPTO.SIMILAR 09 |ZONA MCOLONlA OBARRIO MDEPARTAMENTO
= CALLE, AVENIDA Y ZONA ZONA GUATEMALA
w
u 12 | MUNICIPIO ETIE_L-EE-O:\IO . 14 [FaX 15 |APTO. .POSTAL 16 | EMaL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA BASE 1% RETENCION
Régimen asalariados, (sueldos y similares) 26 |V 238.32
( - ) Total devoluciones practicadas en exceso régimen de asalariados 27
Total impuesto retenido régimen asalariados 28
Pago por actividades técnicas, profesionales, cientificas 17 5%| 29
8 Servicios prestados por personas individuales o juridicas 18 | 2,500.00 | 5%| 30 100.00
Fu' Servicio de transporte de personas o carga 19 5%]| 31
<z.> Arrendamiento de bienes muebles o inmuebles 20 5%| 32
O |Pagos a deportistas, artistas, profesionales de teatro, TV y otros espectaculos 21 5%| 33
O [Dietas 22 5%| 34
Facturacion por cuenta del vendedor (factura especial) 23 5%| 35
Premios por loterias, sorteos, bingos y similares 24 10%| 36
Total Impuesto Sobre la Renta Retenido (sume casillas 28 a 36) 37|V 338.32
IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS
( +) Intereses (Decreto No.26-95) 25| 10%| 38
TOTAL CONSTANCIAS
Cantidad de constancias que adjuntan 0% 1 5% 2 Jiow O 3 39

VALOR A INGRESAR CON ESTA DECLARACION (Sume Casillas 37 mas 38)

CASILLAS 41 Y 42, EXCLUSIVAMENTE EN EL CASO DE ESTA UNA RECTIFICACION

No.DECLARACION QUE SE RECTIFICA | 41 |

VALOR INGRESADO CON DECLARACION

[42]

| 40
POR RECTFICACH
EXTE!

O PRESENTACION

MPORANEA DEBE ACUDIR PRIMERO A UNA

OFICINA DE ATENCION CONTRIBUYENTE SAT

5 Impuesto a Pagar (Casilla 40 menos casilla 42) 43
g ( + ) Multa 44
& [(+) Intereses 45
g |(+)Mora 46
* 1(_ ) Total a Pagar 47

DECLARO Y JURO QUE SON VERDADEROS LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMULARIO

FIRMA
BANCO

FIRMA DECLARANTE O REPRESENTE LEGAL

VALIDO UNICAMENTE POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA MAQUINA REGISTRADORA

PROCEDIMIENTO: Se verifico en planillay descuentos Ver PT.C4 y C4-2

P8 Partida No.8 $ Sumado (vertical y horizonal)

V Verificado
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Dentro de los primeros diez dias del mes de Enero del ano siguiente del
periodo vencido, la Empresa le solicitard al trabajador copia de la Planilla
del I.V.A. en Formulario SAT-No.1111 que presenté a la S.A.T., para
determinar si con el I.V.A de dicho formulario cubre el valor del I.S.R. que
fue determinado y retenido mensualmente en la Proyeccidbn o si existe
devolucidén o reintegro.

Para ejemplificar lo antes expuesto, se tomaran los Papeles de Trabajo de

Calculo de Retencion Definitivo de I.S.R. indicados anteriormente

complementandolos con la informacién siguiente:

1) Cornelio Palacios Herrera presenté a S.A.T. el Formulario SAT-1111 por
Q.1,222.74 del cual entreg6 copia a la Empresa. Con el I.V.A. pagado
cubre el I.S.R. que tenia que pagar por Q.1,091.73. No se le efectué
retencién. (Ver PT.C3-2)

2) Dimas Moreno presenté a S.A.T. el Formulario SAT-1111 por Q.9,723.69
de I.V.A. del cual entregé copia a la Empresa. Con el I.V.A. pagado por
el trabajador y retencién efectuada por Q.997.77, cubre el I.S.R. que
tenia que pagar de Q.10,344.36. Al final se le tiene que devolver
Q.377.10 de retencién. (Ver PT.C3-3)

3)Inés Ortega de Zamorano presentd a S.A.T. el Formulario SAT-1111 por
Q.4,914.29 de 1.V.A. y del mismo entregd copia a la Empresa. Con el
I.V.A. pagado por el trabajador y retencion efectuada por Q.713.02, no
cubre el I.S.R. que tenia que pagar de Q.5,781.52, al final se le tiene que
descontar Q.154.21 en Enero o hasta el 14 de Febrero de 2,009. (Ver
PT.C3-1 A)

4)Francisco Sardifa presenté a S.A.T. el Formulario SAT-1111 por
Q.5,938.74 de 1.V.A. y del mismo presenté copia a la Empresa. Con el
I.V.A. pagado por el trabajador y retencion descontada por Q.1,149.07,
cubre el I.S.R. que tenia que pagar por Q.5,822.29, al final se le tiene
que devolver la retencion descontada por Q.1,149.07. (Ver PT.C4-2 A)

Ademas, la Empresa en el mes de Marzo del afio siguiente del periodo

vencido (2,009) debe presentar los Formularios:
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1) SAT-1081 Conciliacion Anual de Retenciones Practicadas a Empleados en
Relacion de Dependencia: Se elabora con los datos individuales de los
cuatro trabajadores que describimos anteriormente en los incisos del 1) al
4) y al final se suman los datos dando un total que se utiliza para el SAT-
1071. (Ver PT.C6)

2)SAT-1071 Declaracion Jurada Anual de Conciliacion de Retenciones
Efectuadas a Empleados en Relacion de Dependencia: Se elabora con el
SAT-1052 de retenciones efectuadas y pagadas mensualmente a la S.A.T.
gque al final debe cuadrar con ios datos de SAT-1081. (Ver PT.C6-A)

3)SAT-1141 Detalle de las Retenciones Practicadas en y Devueltas a
Trabajadores en Relacion de Dependencia: Se elabora con los datos de
los trabajadores a quienes se les reintegraron retenciones (I.S.R.)
efectuadas en exceso por Q.1,526.17. (Ver PT.C6-B)

Como observamos en Formulario SAT-1141 PT.C6-B el I.S.R. que fue

devuelto a los trabajadores por retenciones en exceso por Q.1,526.17, dicha

devolucion se debe descontar mensualmente del pago de retenciones que la

Empresa efectuara en Formulario SAT-1052 en el renglon 27 (Total de

devoluciones practicas en exceso régimen de asalariados), en donde se

anota dicho I.S.R., al efectuar el pago la retencion correspondiente al mes
de Marzo no se paga y asi sucesivamente hasta agotarlo.

Para lo expuesto anteriormente se tomaron como base las cifras

consignadas en los PT.C6, C6-A y C6-B de Conciliacion Anual de

Retenciones, Declaracion Jurada Anual de Conciliacion y Detalle de

Retenciones Devueltas a Trabajadores, todos en relacidn de dependencia:



115

V-90

vV 2¢-v0
VI-€D
€-€0
é-8D

43y

OpEOlLIBA A

SOPEOYIIDA SodjeWwalew Sojndie)
272 A 9D '€D°1.d 42/ Sojuanasap A pj|iup|d u2 0d14142A @G "SDWINS A SO|ND|DD SO| UOUDIIJIJ2A 25 :OLNIIWIAIDOUd

(jeuoziioy A |ED1BA) OpRWNS §

OMAAVD Z3ANIW IdNTVAVYND YNy

JUEINON
_ _ oavd3aaodvy X _ VO3 Td3d
VNLOV 3N0 NOD avaItyd
{LvS) NOIDdID3Y 3a 01138 [T 1 | 1| [ ]| ®viniiLs3 ONis vwId NIIND 30 LIN YWY
{96 1/€'L) 98'668'C 002G8S’LT 06°6£0'€T 2/.'809'C51 | 00°08/L'/¥E S3TvV.iOL
X X xS x A$ *xAS *xAS
(LO6v1L) 106711 62'C28'S 62°C28'S 87°G18'8E 00'0/£06 | ¥ VNIQAVYZ ODSIONVL|S-19¢081
1ZvS1 cOEls 6V L6y 25 18L'S Yy EvS'8e 00'056'€8 | V ONVIOWYZ 330 vVOILIO SANI|Z-1201 s
(01" 2/€) 1L L66 69°€TL'6 9EYYeE0L 8L 1L6'L9 00°006°0ZL | V ONIJOW SYWIQ| L-80Z 195
000 000 €L 1601 €L 1601 22’842/ 0009925 | V Va3JIH SOIDVIVd OITINJOD| 1-¥2/059
(-) +SaANOIONIY 0aoly3d 3183 YTINY1d/IS OAVvNINY3L13a A7DINOdNI V13N anv! SOLITdNOD STHEWON A SOaITIady 1IN
vatsnry | saNoNaLI|  vAIOLIGRID oLS3aNdWI VAN VINTY
9 g v ¢ z '
€14V 'ONY TV 000'980 30 STHOAYIN SORIVIVS NOD SCAVATdiNG SOTSOAOL HINTONI euibgd eise ap osiene. e Jisul se| =T uor: Q) 1S3 Jejo|duiod Bp sey  FINV.IHOLWI
- | — vivwavno | =
avwal o 1v1S0d ‘0ldvlg) | xval vil ONOa313L[ e} oidioinan] zi} M
YIVWALYND VNOZ A YAINIAY ITIVD =z
oiNanvivaaal s | oriva 0 viNo10ooL | opiyy 0 ouawonlzol | vamanv o smvo 30 suanon o ‘on[ go| =
V'S ‘SYOILSYd SYdVL A SOE9NL 3d YHOLONAOHd VSIHdWI m
VIS NOZYd O STEWON A S0aITadv[ s0| o
800 RIWIIDIA e w [2]- [ eJe]rJoJo]o >
[TTTT1 800 O¥IN3 0 |13a -
NOIOVILSININGY ONV EL via °
_ 0 HVHVY103a V OQ0IAd _ €0| (LIN) VIdV.LNGI¥L NOIDYOILILNIAI mo.oz_ z0| %

0602080 L80L'ON-1VS

10

GLoLo[e] ov [o] ol

NOQIOVIN3S3d 30 YHOFA A ¥vONT

YIVWILYAD

VION3IAN3d3a 3d NOIDVT N2 SOava1diNg

V SVAVOIILOVid SINOIONIL3Y 3A TVNNV NOIOVITIONOD

VINZY V1 2¥E0S OLs3andiNl 13a

VRIVLINGRL NOIDVILSININGY 3d VIONIANILNRIZdANS

WEWINTY ] MHIVHEESW AT 12 VINIURILAIH 3ang

LS

LN

800¢/30/63

DDV

90

OSIATA
VHOHA
d0d OHOHH
L'd

T80T-1VS "U'S'I 3d SINOIDNILIY 34 TVANV NOIDVITIONOD
V'S ‘SVIILSY1d SVdVL A SO€NL 3d VI0LONAOUd VSIUdW3I




116

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLI}STICAS, S.A. P.T. C6-A
DECLARACION JURADA ANUAL DE CONCILIACION DE RETENCIONES HECHO POR A.GM.C.
DE 1I.S.R. SAT-1071 FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
J SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(= i-vV.ys DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
B I REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A.
DECLARACION JURADA ANUAL DE CONCILIACION DE RETENCIONES, EFECTUADAS A
EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA
LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION GUATEMALA, 01
pa [1]o]ues ARO SAT-No.1071 802090 REF
02 | No.DE IDENTIFICACION TRIBUTARA(NI)_[03 | PERIODO A DECLARAR 04 |
: DA MES ANO ADMINISTRACION
- DEL 01 ENERO 2,008
SloJoTof4]9T1]-[7] AL [ 3l DICIEMBRE 2,008
° EIAPELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL
w EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
+ [08 [no. 0 NowmBRE DE caLLE 0 AvENIDA | [07 [NOMERO {08 |APTO.SIMILAR |09 [ZONA [ 10]|coLonia o BARRIO [ 11]pEPARTAMENTO
: CALLE, AVENIDA Y ZONA GUATEMALA
o e | MUNICIPIO 13 |TELEFONO [14 JFad 15 |APTO. .POSTAL 18 |EMAL
- GUATEMALA
DETALLE MENSUAL DE RETENCIONES
CUADRO A PERIODO ANTERIOR PERIODO ACTUAL
DEVOLUCIONES RETENCIONES RETENCIONES TOTAL No.DE SAT-1051
ENERO/ 238.32 338.32 1234570
FEBRERO/ 238.32 338.32 1234571
MARZO/ 238.32 338.32 1234572
ABRIL/ 238.32 338.32 1234573
MAYO/ 238.32 338.32 1234574
JUNIO/ 238.32 338.32 1234575
JuLIO/ 238.32 338.32 1234576
AGOSTO/ 238.32 338.32 1234577
SEPTIEMBRE/ 238.32 338.32 1234578
OCTUBRE/ 238.32 338.32 1234579
NOVIEMBRE/ 238.32 338.32 1234580
DICIEMBRE/ 238.32 338.32 1234581
TOTALES 238.32 338.32 1234582
DETALLE DE LA CONCILIACION
CUADRO B 1. IMPUESTO DETERMINADO SEGUN ART 43 (Total columna 3 SAT-1081) 17 23,039.90
2. (-) CREDITO {VA SEGUN PLANILLAS (Total columna 4 SAT-1081) 18 21,552.00
3. IMPUESTO NETO (Casilla 17 menos 18) $V| 19 1,487.90
4. TOTAL RETENCIONES PERIODO ACTUAL (Total columna 5 SAT-1081) 20 2,859.86
5. DEVOLUCIONES EFECTUDAS EN ENERO Y FEBRERO 21 (1,526.17)
6. RETENCIONES POSTERIORES A ENERO 22 154.21
7.AJUSTE NETO A RETENCIONES (Total columna 6 SAT-1081) $ ‘/51 23 (1.371.9¢)| C6
8.TOTAL LINEA 4 MENOS LINEA 7 (Debe ser igual a total Casilla 19) $V|24 1,487.90
CASILLAS 25 EXCLUSIVAMENTE EN EL CASO DE SER ESTA UNA RECTIFICACION POR RECTIFICACION O PRESENTACION
EXTEMPORANEA DEBE ACUDIR PRIMERO A UNA
No.DE DECLARACION QUE SE RECTIFICA 25 OFICINA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE EN SAT
PRESENTACION EXTEMPORANEA
(+) Multa 26
(=) Total a pagar 27
< 8
5 3
[N m
FIRMA DECLARANTE O REPRESENTE LEGAL VALIDO UNICAMENTE POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA MAQUINA REGISTRADORA

PROCEDIMIENTO: Se verificaron los cdlculos y sumas. Se verifico en planillay descuentos Ver PT.C3, C4 y C4-2

$ Sumado (vertical y horizonal)
V Verificado
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5.5.3. DE ORDEN LEGAL-OTRAS OBLIGACIONES
5.53.1. ENELLGS.S.
5.5.3.1.1. INSCRIPCION PATRONAL

La Empresa, cuando inicid operaciones se inscribié en el 1.G.S.S. y obtuvo
su nimero Patronal, para ello present6 el Formulario FORM.DRPT-001, como
lo indicamos en el Capitulo I Numeral 1.4.3 y Anexo No.7.

5.5.3.1.2. SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

La Empresa, solicita certificados de trabajo en Formulario DP-301 Solicitud
de Certificados de Trabajo, para llenar el formulario se requiere de la
siguiente informacion:

a) Cantidad y datos generales de la empresa solicitante

b) Datos generales de la persona que se autoriza para recibir los certificados
c) Fecha de presentacion del formulario, nombres, apellidos y firma del

patrono

5.5.3.1.3. INSCRIPCION Y REPOSICION DE TARJETAS DE AFILIACION

La Empresa, solicita la inscripcion y reposicion de tarjeta de afiliacion a sus

trabajadores en Formulario FORM.RPT 3-A Planilla de Afiliacién, para llenar

el formulario se requiere de la siguiente informacion:

a) Datos generales de la empresa patronal y datos generales del nuevo
afiliado

b) Debe adjuntarse original y copia de cédula de vecindad del nuevo afiliado
y actualmente en el 1.G.S.S. le toman la foto

¢) Firma del representante legal y sello de la empresa

Para lo expuesto anteriormente la Empresa efectia el tramite a través de

su personal administrativo la secretaria, como observamos en Anexo No.12

Formulario DP-301 Solicitud de Certificados de Trabajo y No.13 Formulario

FORM.RPT 3-A. Planilla de Afiliaciéon, dichos tramites se realizan para que

sus trabajadores reciban asistencia médica.
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5.5.3.1.4. PAGO DE CUOTAS PATRONAL Y LABORAL

La Empresa, efectia el pago de Cuotas I.G.S.S Laboral 4.83% y Patronal

10.67%, I.R.T.R.A.1% e I.N.T.E.C.A.P.1%, pagando un total de 17.50%

mensual. Para ello se elabora el Formulario DP-1 Planilla De Seguridad

Social. Para lienar el formulario se requiere de la siguiente informacion:

a) Datos generales de la empresa

b) No. de afiliacién, apellidos y nombres completos de cada afiliado y
monto del salario total devengado en el mes

c) Suma del total de salarios pagados en el mes y No. del total de
trabajadores

d) Lugar, fecha de presentacion del formulario y firma del patrono o
representante

Ademas, se elabora el Formulario SERIE C FORM.181 A-DP 74 Recibo De

Cuotas De Patronos y Trabajadores Impuesto I.R.T.R.A. y Tasa

I.N.T.E.C.A.P. Para llenar el recibo se requiere de la siguiente informacion:

a) Datos generales de la empresa

b) No. de trabajadores, lugar y fecha de presentacion del formulario

c) Suma del total de salarios pagados en el mes, total de cuotas 1.G.S.S.,

I.LR.T.R.A. e .LN.T.E.C.A.P.

d) Forma de pago de las cuotas efectivo o cheque y

e) Firma de la persona que esta registrada en el I.G.S.S.

Para el pago de las Cuotas I.G.S.S. al Instituto se emite un cheque

efectuando la siguiente partida:

Pda.No.9 20-Feb-08 REF DEBE HABER
Cuota Laboral 1.G.S.S Por Pagar P2 Q2,394.49
Cuota Patronal 1.G.S.S Por Pagar P5 6,281.21
A Caja y Bancos Q8,675.70
Registro de pago de Cuotas 1.G.S.S. Laboral
y Patronal de Enero-2008 Q8,675.70 Q8,675.70

Para lo expuesto anteriormente se tomaron como base los datos y las cifras
consignadas en los PT.C4-6 Planilla de Seguridad Social, PT.C4-6 A
Suspension de un trabajador, PT.C4-6 B Recibo de pago mensual sin multa

y PT.C4-6 C Recibo de pago mensual con multas y recargos al 1.G.S.S.:
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C4-6
PLANILLA DE PAGO AL I.G.S.S. HECHO POR A.GM.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL FORMULARIO DP1-A
PLANIILLA DE SEGURIDAD SOCIAL ORIGINAL REF
(ANTES DE LLENAR ESTA PLANILLA LEANSE LAS INSTRUCCIONES EN EL REVERSO) HOJA NO.
1. CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2,008 16. No. DE RECIBO
611966
2. POR EL PERIODO DEL 1o. DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 2,008
3. NOMBRE DE LA EMPRESA 5. NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL 7. No. PATRONAL
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y
TAPAS PLASTICAS. S.A. TAPAS PLASTICAS, S.A XXXX
4. DIRECCION DE LA EMPRESA 6. DIRECCION DEL PATRONO
CALLE AVENIDA Y ZONA CALLE AVENIDA Y ZONA v
(CALLE, AVENIDA No. ZONA, MUNICIPIO, ALDEA, ETC.) (CALLE, AVENIDA No. ZONA, MUNICIPIO, ALDEA, ETC.) TELEFONO APTO.POSTAL
DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DONDE LABORAN L.OS TRABAJADORES REPORTADOS EN ESTA PLANILLA
10. SALARIO TOTAL 11. ALTAS Y
8.No.AFILIACION 9. APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS DEVENGADO EN EL MES BAJAS 12.0BSERVACIONES
PERIODO SIN DEDUCCIONES AOB] FECHA
16518256-9  |CORNELIO PALACIOS HERRERA 2,832.00 C3
26609883-9  |GRACIELA CARRILLO MENDEZ 3,300.00 C3
27621744-5  |PATRICIA MORALES HERNANDEZ 1,500.00 C3
24510186-8 [MAURICIO ALVAREZ DIAZ 1,500.00 C3
16741354-1  |VICTOR ESCALANTE SANTOS 1,500.00 C3
16927789-4 |DIMAS MORENO 5,590.00 B [27 En.-08 Susp.H/N.Orden | C3
26817144-4  |ELISA ALVARADO DE AQUINO 198.00 B |05 En.-08 Susp.Maternidad C3
235001277 [MARIA MENDEZ DE ACEITUNO 1,455.00 C3
25202203-3  [INES ORTEGA DE ZAMORANO 3,600.00 Cc3
15709790-8 |AUGUSTO ORELLANA GARCIA 1,845.00 C3
14600792-7 |FRANCISCO ZARDINA 6,153.50 C4
17236570-2 |TULIO LOBOS CORDERO 3,191.06 C4
14903910-0 |ARCADIO ANLEU LOPEZ 2,217.36 C4
17016714-2 |HUMBERTO NATARENO C. 2,083.89 C4
16930063-9 |ELTAZAR LOPEZ VASQUEZ 1,593.06 C4
18114395-9  |GUILLERMO MARTINEZ R. 1,910.71 C4
18227350-8  |ROBERTO CAHIN ESPINOZA 1,754.18 C4
18312633-3 |ESTUARDO ROJAS GARCIA 1,670.56 C4
14501330-6 [CARLOS RAMIREZ TURCIOS 1,115.50 B |16/23 En.-08 Suspendido C4-6 A
16712234-0 |TRANQUILINO CANTE PEREZ 1,503.50 C4
18504019-3 |EDUARDO MONTEROSO 1,558.64 C4
17810538-3  |JONNY VASQUEZ MURALLES 1,503.50 B |31-En.-08 Renuncio C4
13. TOTALDE  |14. TOTAL DE LOS SALARIOS Y EXTRAORDINARIOS 49,575.45
TRABAJADCRES
22
15. LIQUIDACION|
CONCEPTO CUOTA PATRONAL |CUOTA TRABAJADORES RECARGO POR MORA [5% ADICIONAL TOTAL A PAGAR
1.GSS. Q 5,289.70 Q. 2,394.49 Q 7,684.18
INTECAP 495.75 495.75
IRTRA. 495.75 ‘ 495.75
TOTAL 6,281.22 . 2,394.49 8,675.70 | C4-6B
REF §V‘*“F5‘——£‘$ V * P2 9 C46C
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE ESTA PLANILLA INCLUYE A TODOS LOS TRABAJADORES QUE ESTUVIERON A MI SERVICIO DURANTE EL MES P5 P9

ARRIBA INDICADO Y QUE SUS SALARIOS ANOTADOS SON EXACTOS

0.00

SELLO Y FECHA OFICINA RECEPTORA

Guatemala, 14 de Febrero de 2,008

(LUGARY FECHA)

(FIRMA DEL PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL)

PROCEDIMIENTO: Se verificaron los cdlculos y sumas. Se verifico planilla mensual Ver PT.C3 y C4

$ Sumado (vertical y horizonal)

V Verificado

*  Calculos matematicos verificados

P2 Partida No.2
P5 Partida No.5
P9 Partida No.9
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C4-6 A
AVISO DE SUSPENSION DE TRABAJO DEL I1.G.S.S. HECHO POR A.GM.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
IGSS SPS-60
AVISO DE SUSPENSION DE TRABAJO REF
GUATEMALA, 16 de Enero de 2,008
No. de Afiliacion 14501330-6
Nombre del afiliado CARLOS RAMIREZ TURCIOS C4-6
Unidad Médica PERIFERICA ZONA 5 \"J
Clinica Z.5

Seifior Patrono XXXX
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
CALLE AVENIDA ZONA

Seiior Patrono:
Atentamente nos dirigimos a usted para informarle que el (la) trabajador (a) que se
cita en el epigrafe se encuentra en tratamiento en esta Unidad Médica y no podra trabajar

debido a:

Accidente I:l Ocurrio el

desde

Enfermedad :l desde 16-01-2008 AL 23-01-2008 ALTA: 24-01-2008

Maternidad I_—_l desde hasta

De conformidad con el Articulo
del Acuerdo 468 de la Junta Directiva.

Asimismo, nos permitirmos manifestarle que si usted recibe al (la) trabajador (a) de
mérito sin previa orden médica para que reanude sus labores, este hecho representa
responsabilidad para el patrono conforme el Articulo 49 del Acuerdo 410 de la Junta Directiva.
Reglamento sobre Proteccion Relativa a Enfermedad y Maternidad y 114 del Acuerdo 97 de

dicha Junta.

Con muestras de consideracion, nos suscribimos atentos servidores,

Firma del Médico y Sello

Nombre completo del Médico

No. de Colegiado Activo

Nombre y firma de quien elaboré UNIDAD PERIFERICA Z5
Original: Patrono Cﬂfgﬂﬁs
Duplicado: Expediente Médico IGSS
Triplicado: Afiliado

Cuadriplicado:  Depto.de Prestaciones en Dinero

PROCEDIMIENTO: Se verifico en planilla Ver PT.C4 y pago de planilla del I.6.5.S. Ver PT.C4-6

V Verificado
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS P.T.

PLASTICAS, S.A. HECHO POR

RECIBO DE PAGO AL 1.G.S.S. SIN MULTA FECHA
REVISO

C46B

—__AGMC._
29/02/2008

M.T.E.

ESTE RECIBO NO ES VALIDO SI EL IMPORTE
RESPECTIVO NO ESTA CERTIFICADO POR LA CAJA
REGISTRADOR AQUI »

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

RECIBO DE CUOTAS
DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES
IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP

SERIE C FORM 181 A-DP 74 [No. 0611966

NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
DIRECCION DEL PATRONO

CALLE Y AVENIDA ZONA

[ [ | | | oe. [of1] of1o[8]a]|31]0 1[0 8
NO. PATRONAL PERIODO DE CONTRIBUCION

22 GUATEMALA, 14 DE FEBRERO DE 2,008

NUMERO DE TRABAJADORES LUGAR Y FECHA
CUARENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS SETENTA Y Q. 49,575.45
CINCO QUETZALES 45/100
TOTAL DE SALARIOS REPORTADOS EN PLANILLA EN LETRAS Y Nl]MEROSl

CONCEPTOS TOTALES

CUOTA DE PATRONOS $V* Q.

5,289.70

CUOTA DE TRABAJADORES $V*

2,394.49

RECARGO POR CUOTAS

IMPUESTO L.LR.T.R.A. $V*

495.75

RECARGO IMPUESTO |.R.T.R.A.

TASA INTECAP $V*

495.75

RECARGOS INTECAP

[ TOTAL GENERAL ENLETRAS Y NUMEROS
OCHO MIL SEISCIENTOS SETENTA Y CINCO QUETZALES CON
70/100 $V* Q.

8,675.70

OBSERVACIONES: S EL PAGO SE HACE CON CHEQUE Y ESTE RESULARE NO CORRIENTE, DICHO PAGO SERA ANULADO

FORMA DE PAGO: EFECTIVO [] cHeque: [_] Wo. BANCO

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No.Br./10754 CLAS:2271-26-S-10-84

DE FECHA 21/09/84

FIRMA DEL INTERESADO SELLO DE CAJA FIRMA DEL CAJERO

ORIGINAL AL INTERESADO

REF

P5
P2

P5

P5

C4-6

PROCEDIMIENTO: Se verifico en con pago de planilla del I.6.5.S. Ver PT C4-6

$ Surnado (vertical y horizonal) P2 Partida No.2
V Verificado P5 Partida No.5
* Calculos matematicos verificados
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS P.T. C4-6 C
PLASTICAS, S.A. HECHO POR A.GM.C.
RECIBO DE PAGO AL 1.G.S.S. CON MULTA FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
ESTE RECIBO NO ES VALIDO SI EL IMPORTE
RESPECTIVO NO ESTA CERTIFICADO POR LA CAJA
REGISTRADOR AQUI >
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL REF
RECIBO DE CUOTAS
DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES
IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP
SERIE C FORM 181 A-DP 74 [NO- 0108343
NOMBRE DEL PATRONO O RAZON SOCIAL
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
DIRECCION DEL PATRONO
CALLE Y AVENIDA ZONA
1] | peL |O[ 1] of10]|8fAL[3]1]0 1[0 8
NO. PATRONAL PERIODO DE CONTRIBUCION
22 GUATEMALA, 14 DE MARZO DE 2,008
NUMERO DE TRABAJADORES LUGAR Y FECHA
Q. 0.00
TOTAL DE SALARIOS REPORTADOS EN PLANILLA EN LETRAS Y NUMEROS
CONCEPTOS TOTALES
CUOTA DE PATRONOS Q. 0.00
CUOTA DE TRABAJADORES 0.00
RECARGO POR CUOTAS 70.33
IMPUESTO I.LR.T.R.A. 0.00
RECARGO IMPUESTO I.LR.T.R.A. 4.54
TASA INTECAP 0.00
RECARGOS INTECAP 8.45
TOTAL GENERAL EN LETRAS Y NUMEROS
OCHENTA Y TRES QUETZALES CON 32/100 $V* Q. 83.32 | C4-6
P10
OBSERVACIONES: St EL PAGO SE HACE CON CHEQUE Y ESTE RESULARE NO CORRIENTE, DICHO PAGO SERA ANULADO
FORMA DE PAGO: EFECTIVO |:| CHEQUE: |:| No. BANCO
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No.Br./10754 CLAS:2271-26-S-10-84
DE FECHA 21/09/84
FIRMA DEL INTERESADO SELLO DE CAJA FIRMA DEL CAJERO
ORIGINAL AL INTERESADO

$ Sumado (vertical y horizonal)
V Verificado

*  Calculos matematicos verificados
P10 Partida No.10




124

Como observamos en el PT C4-6 Planilla de Pago al Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social hay tres trabajadores con suspensidn y uno que

renuncio, en dicho Planilla se anota en el punto 11 de Altas y Bajas y en 12

de Observaciones lo siguiente:

1) Dimas Moreno se encuentra suspendido del 27 de Enero de 2,008 hasta
nueva orden y se anota B (Baja) 27 En.-08 Susp.H/N.Orden, cuando sea
levantada la suspensidn se anotara en la columna de Alta la fecha en que
reinicie labores. (Ver PT.C4-6)

2) Elisa Alvarado de Aquino se encuentra suspendida de 05 de Enero ai 30
de Marzo de 2,008 por maternidad, (la informacion que se indica es
supuesta lo hacemos Unicamente para fines didacticos de como presentar
una suspensién por maternidad), en Planilla de Enero-2008 se anota B
(Baja) 05 En.-08 Susp.Maternidad, en Planilla de Febrero-2008 se anota
el nombre del trabajador con un salario de valor cero (0) y se anota B
(Baja) Susp.Maternidad y por ultimo en Planilla de Marzo-2008 se anota
el nombre del trabajador con el salario que devengo el 30 y 31 de Marzo
de 2,008 y se anota A (Alta) 30 Mzo0.-08 Maternidad. (Ver PT.C4-6)

3) Carlos Ramirez Turcios estuvo suspendido del 16 al 23 de Enero de 2,008
como observamos en PT.C4-6 A de Suspension del 1.G.S.S. se anota
B(Baja) 16/23 En.-08 Suspendido (Ver PT.C4-6), y finalmente

4)Jonny Vasquez Muralles presentd su renuncia y dejé de laborar en la
Empresa el 31 de Enero de 2,008 se anota B (Baja) 31-En.-08 Renuncio
(Ver PT.C4-6).

Ademas en el PT.C3 de Planilla Mensual de Sueldos y Salarios Mensual, hay

dos trabajadores que su salario liquido es negativo, el cual sera descontado

cuando reinicen labores en la Empresa.

Ademas, si la planilla mensual no se paga dentro de los veinte (20) dias del

mes que corresponda se procede asi:

1) En la Oficina de Multas y Recargos del I.G.S.S. emiten semanalmente una
tabla de recargos, en base a la planilla pendiente de pagar y a la tabla
calculan los recargos y elaboran otro recibo el Formulario SERIE C
FORM.181 A-DP 74 Recibo De Cuotas De Patronos y Trabajadores
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Impuesto IRTRA y Tasa INTECAP, dicho recibo lleva recargo por Cuotas
(Laboral y Patronal), Recargo Impuesto IRTRA y Recargo INTECAP

2) En las ventanillas de pago se presentan la Planilla de Seguridad Social, los
dos recibos (uno por el pago mensual y otro por los recargos) que

finalmente se pagan, por el recibo de recargos se elabora la siguiente

partida:
Pda.No.10 12-Mar-08 REF DEBE HABER
Gastos No Deducibles
Multas y Recargos 1.G.S.S. ER Q83.32
A Caja y Bancos Q83.32
Registro de multas y recargos al I.G.S.S.
de la planilla de Enero-2008 Q83.32 Q83.32

5.54.  ENLA MUNICIPALIDAD

La Empresa, efectia el pago del boleto de ornato a la Municipalidad en el
mes de Febrero de cada afio, para ello en primer lugar elabora una circular
dirigida a todo el personal indicando una fecha limite para que los
trabajadores puedan presentar su boleto de ornato, en caso contrario se les
descontara de la planilla de pago mensual del mes de Enero de cada afio, y
en segundo lugar, se elabora la planilla mensual como observamos en PT.C3
y C4 Numeral 5.3. y Partida No.2 de este mismo Capitulo; en base a la tabla
del Decreto-Ley 121-96, se descuenta el valor del boleto de ornato al
trabajador que no lo present6 en la fecha limite como indicaba la circular;
para el pago a la Municipalidad de los boletos descontado se emite un

cheque, efectuando la siguiente partida:

Pda.No.11 20-Feb-08 REF DEBE HABER
Boleto de Ornato Por Pagar P2 Q185.00
A Caja y Bancos Q185.00
Registro de pago de boleto de ornato del
del afio 2,008 Q185.00 Q185.00

Posteriormente, al cumplir con el pago del boleto de ornato, se presenta una
carta acompainando al detalle de planilla del boleto de ornato de todos los
trabajadores, como podemos observar en el PT.C4-2 B Carta de
Presentacion del Informe de Planilla de Empleados y PT.C4-2 B 1 Detalle de

Informe del Arbitrio de Boleto de Ornato:
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. C4-2B

CARTA DE PRESENTACION DEL INFORME DE PLANILLA HECHO POR A.GM.C.

DE EMPLEADOS A LA MUNICIPALIDAD FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

BIPRESA PRODUGTORA b
TUB0S ¥ TARAS PLASTIGAS, §.A. | e

Guatemala, 12 de Febrero de 2,008 C42
C4-2B1

Arquitecto

Edgar Calderén

Departamento de Control y Construccion
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
Presente

Estimado Arq. Calderén:

Por este medio les estamos enviando la Planilla del personal que labora
en la empresa del descuento del Arbitrio del Boleto de Ornato Decreto
No.121-96 del Congreso de la Republica.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion a la presente.

Atentamente,

Elisa Alvarado de Aquino

Departamento de Personal

EAdeA/eadec
c.c. Archivo

PROCEDIMIENTO: Se verifico el Detalle de Informe de Arbitrio de Boleto que se adjunta
a la presente carta para presentario a la Municipalidad Ver PT.C4-2 B 1
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5.5.5. DE ORDEN LEGAL OTRAS INSTITUCIONES
5.5.5.1. ENLOS JUZGADOS DE PAZ CIVIL

La Empresa, efectia el descuento de acuerdo a la Orden del Juzgado de
Paz al trabajador el valor que indica la misma, la Empresa en primer lugar
procede a elaborar la planilla mensual como observamos en PT.C3 vy
descuento en PT.C4-2 Numeral 5.4. y Partida No.2 de este mismo Capitulo.
Y finalmente cuando el Juzgado requiera el pago del descuento efectuado al
trabajador (la fecha es supuesta ya que lo haremos Unicamente para efectos

didacticos), emitira un cheque efectuando la siguiente partida:

Pda.No.12 12-Jun-08 REF DEBE HABER
Descuento Judicial Por Pagar P2 Q1,956.50
A Caja y Bancos Q1,956.50
Registro de pago del descuento de la Orden
Judicial Q1,956.50  Q1,956.50

5.5.5.2. EN EL BANCO DE LOS TRABAJADORES

La Empresa, efectla el descuento de acuerdo a la Orden de Descuento Por
Préstamo Concedido al trabajador el valor que indica la misma, la Empresa
en primer lugar elabora la planilla mensual como observamos en PT.C3 y
descuento en PT.C4-2 Numeral 5.4. y Partida No.2, de este mismo Capitulo.
El banco envia por correo una Remesa con el listado de los trabajadores y
monto a descontar, que finalmente se paga al Banco de los Trabajadores,
para ello se emite un cheque efectuando la siguiente partida:

Pda.No.13 12-Feb-08 REF DEBE HABER
Descuento Banco de los Trabajadores P2 Q500.92
A Caja y Bancos Q500.92
Registro de pago del descuento del Banco
de los Trabajadores de Enero-2008 Q500.92 Q500.92

5.5.5.3. ENLAS ASEGURADORAS

La Empresa, no efectlia ningln descuento por primas de seguro porque el
trabajador paga mensualmente a la compafiia aseguradora.

Para lo expuesto anteriormente se tomaron como base los PT.C4-2 C de
Orden del Organismo Judicial y C4-2 D de Orden de Descuento Por Préstamo

Concedido del Banco de los Trabajadores siguientes:
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS P.T. C4-2C

PLASTICAS, S.A. HECHOPOR A.G.M.C.

ORDEN DEL ORGANISMO JUDICIAL FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

ORGANISMO JUDICIAL
GUATEMALA, C.A.

Guatemala, 12 de Diciembre de 2,007

SENOR

CAJERO PAGADOR

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
PRESENTE

Por este medio le informo que dentro del Juicio C UNO GUION DOS
MIL CUATRO TREINTA Y CUATRO MIL CIENTO QUINCE, a cargo del
Notificador SEGUNDO (C-1 34115 Not. 20.), Promovido por VALORES
E INVERSIONES, SOCIEDAD ANONIMA, en contra de DIMAS MORENO, se
se dicto resolucion en la cual se ordeno EL EMBARGO PRECAUTORIO del
porcentaje legal del sueldo, bonificaciones, dividendo, dietas, comisiones
o cualquier otra retribucion o emolumento que devenga el ejecutado en
dicha entidad, quedando usted nombrado como depositario de lo
embargado hasta nueva orden de este juzgado.

Sirvase descontar a favor de la parte acreedora, el porcentaje legal
con base a la siguiente escala: El 10% si el sueldo no llega a Q.200.00
el 20% si no llega a Q.300.00 y el 35% si excede de ésta ultima cantidad

Atentamente,

MARINA RUIZ DEL CID
JUEZ OCTAVO PAZ DEL RAMO CIVIL

REF

C4-2
C4

PROCEDIMIENTO: Se efecttode el célculo de Q.5,590.00 *35% = Q.1,956.50 y en
descuentos Ver PT.C4-2
V Verificado
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
ORDEN DE DESCUENTO POR PRESTAMO DEL BANTRAB

P.T.

HECHO POR
FECHA
REVISO

C4-2D

"TAGMC.
29/02/2008
M.TE.

>

@

i34

BANCO DE LOS TRABAJADORES

AVENIDA LA REFORMA 6-20, ZONA 10 PBX: 2339-8600 GUATEMALA, C.A.
ORDEN DE DESCUENTO POR PRESTAMO CONCEDIDO

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS DIA MES ANO
PLASTICAS, S.A.
CALLE AVENIDA ZONA 7 Enero 2,008
GUATEMALA, GUATEMALA :

LES INFORMAMOS QUE ESTA INSTITUCION CONCEDIO UN PRESTAMO POR UN MONTO DE Q.14,000.00

DIMAS MORENO
A SU TRABAJADOR(A) CEDULA  A-1 66,846
POR LO QUE LES SOLICITAMOS DESCONTARLE MENSUALMENTE DEL SALARIO QUE DEVENGA, LA CUOTA
PACTADA QUE INDICAMOS EN LOS DATOS DEL CREDITO, PARA AMORTIZARLO, ESTAS CANTIDADES DEBEN
SER REMITIDAS AL BANCO UTILIZANDO PREFERENTEMENTE NUESTRA REMESA DE DESCUENTO DENTRO
LOS PRIMEROS 15 DIAS CORRIDOS DEL MES SIGUIENTE AL DESCUENTO

DATOS DEL PRESTAMO PERIODO A DESCONTAR

PAGO MENSUAL No.DE PAGOS | TOTAL A DESCONTAR DE A
10307256830 | Q 500.92 36 SEGUN REMESA Ene-08 Dic-10

No.DE CREDITO

LOS INTERESADOS ACEPTAMOS ESTA ORDEN DE DESCUENTO, Y AUTORIZAMOS A NUESTROS RESPECTIVOS
PATRONOS PARA QUE DE NUESTROS SUELDOS O SALARIOS NOS DESCUENTEN LAS CUOTAS MENSUALES
ESTIPULADAS EN ESTRA ORDEN, Y DE NUESTRAS PRESTACIONES LABORALES EN CASO DE RETIRARNOS
VOLUNTARIAMENTE O INVOLUNTARIAMENTE DEL TRABAJO CUALQUIER SALDO PENDIENTE HASTA CANCELAR
TOTALMENTE EL PRESTAMO ADEMAS NOS COMPROMETEMOS A VELAR POR QUE NUESTROS RESPECTIVOS
PATRONOS EFECTUENY ENVIEN DE NUESTROS CONTRATOS DE TRABAJO E INFORMAR INMEDIATAMENTE
DE NUESTRO NUEVO PATRONO AL BANCO.

ACEPTAMOS EXPRESAMENTE QUE EL BANCO HAGA EFECTIVOS LOS DESCUENTOS DEL SALARIO DE
CO-DEUDOR, INMEDIATAMENTE DESPUES DE QUE EL DEUDOR PRINCIPAL SE LE DEJE DE EFECTUAR LOS
DESCUENTOS A SU SALARIO.

FIRMA Y SELLO AUTORIZADO

FIRMA DEUDOR PRINCIPAL FIRMA DEL DELEGADO DEL BANCO DEL PATRONO DEL DEUDOR PRINCIPAL

SENOR PATRONO:

EL ORIGINAL DE ESTA ORDEN DEBE QUEDAR EN PODER DE SU EMPRESA  PARA SU CUMPLIMIENTO, DEBIENDO SELLAR Y
FIRMAR EL DUPLICADO Y ENTREGARLO AL TRABAJADOR INTERESADO PARA LOS TRAMITES RESPECTIVOS EN EL BANCO
ARTICULO 28 (REFORMADO POR EL ARTICULO 18 DEL DECRETO 21-69 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA) EL ESTADO, LAS
MUNICIPALIDADES, LAS ENTIDADES ESTATALES DESCENTRALIZADAS, AUTONOMAS, SEMIAUTONOMAS, LAS EMPRESAS
PRIVADAS Y EN GENERAL TODOS LOS PATRONOS, ESTAN OBLIGADOS A DESCONTAR DE LOS SUELDOS O SALARIOS DE SUS
EMPLEADOS O TRABAJADORES, LAS CANTIDADES DEBIDAMENTE AUTORIZADAS POR  ESTOS PARA CUBRIR SUS
OBLIGACIONES CON EL BANCO COMO DEUDORES O CODEUDORES POR CONCEPTO DE PRESTAMOS PARA FORMACION
DE AHORROS COMPRA VOLUNTARIA DE ACCIONES Y OTROS DESCUENTOS QUE AUTORICE EL INTERESADO O QUE ORDENE
ESTALEY.

LOS DESCUENTOS A QUE SE REFIERE EL PRESENTE ARTICULO DEBEN REALIZARSE PUNTUALMENTE, NO OBSTANTE LA
EXISTENCIA DE OTROS DESCUENTOS AUTORIZADOS POR LOS TRABAJADORES U ORDENADOS POR AUTORIDAD
COMPETENTE EL BANCO ESTA AUTORIZADO PARA EXIGIR A LAS EMPRESAS Y PATRONOS EN LA FORMA QUE LO ESTIME

MAS CONVENIENTE QUE EFECTUE EN LOS DESCUENTOS A QUE SE REFIERE EL PRESENTE ARTICULO ESTOS FONDOS
DEBEN SER ENTREGADOS AL BANCO DENTRO DE LOS PRIMEROS QUINCE DIAS DEL MES SIGUIENTE AL DEL DESCUENTO.

EL BANCO DE LOS TRABAJADORES Y EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, ESTAN OBLIGADOS A PRACTICAR
INSPECCIONES PERIODICAS EN LOS LUGARES DE EMPLEO O CENTROS DE TRABAJO, CON EL OBJETO DE ESTABLECER

EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION DE EFECTUAR LOS DESCUENTOS Y LA ENTREGA AL BANCO DE LOS FONDOS A QUE SE
REFIERE ESTA LEY; EN CASO CONTRARIO SE LEVANTARA ACTA PARA LOS EFECTOS PREVISTOS EN EL PRESENTE ARTICULO
LAS CANTIDADES NO DESCONTADAS Y LAS QUE NO FUEREN ENTREGADAS DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECH DE ESTA
LEY, CAUSAN UN REGARGO DE UN CIEN POR CIENTO QUE DEBE PAGAR EL PATRONO, EL CUAL QUEDARA A FAVOR DEL
PROPIO BANCO Y ESTE LO CARGARA A LA CUENTA DEL INFRACTOR AL TENER CONOCIMIENTO DE TAL SITUACION.

. LA OMISION DE LOS DESCUENTOS O SU RETENCION SON IMPJUTABLES DIRECTAMENTE AL PATRONO Y CONSTITUYEN

FALTAS DE TRABAJO DEBIENDO APLICARSE LO DISPUESTO EN EL CAPITULO DECIMOCUARTO Y EL ARTICULO 264, DEL
CODIGO DE LA MATERIA, Y

LAS CANTIDADES NO DESCONTADAS Y LAS NO ENTREGADAS POR LOS PATRONOS DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
ESTABLECIDOS EN LA PRESENTE LEY, AS| COMO LOS RECARAGOS A QUE SE REFIERE EL INCISO A DE ESTE ARTICULO,
PUEDE COBRARLOS EL BANCO POR LA VIA JUDICIAL PARA CUYO EFECTO CONSTITUYE TiTULO EJECUTIVO SUFICIENTE,
LA CERTIFICACION QUE DEL ESTADO DE CUENTA DEL PATRONO OMISO EXTIENDA EL CONTADOR DE LA INSTITUTCION.

Duplicado: Cliente

REF

PROCEDIMIENTO: Se verifico en descuentos Ver PT.C4-2
P2 Partida No.2
P13 Partida No.13
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5.6, EFECTO LEGAL-LABORAL-FISCAL Y CONTABLE DEL RECURSO
HUMANO

5.6.1. MULTAS Y RECARGOS

No existe actividad humana que pueda prescindir de la contabilidad, porque
desde un pequefio taller hasta una empresa la utilizan, requieren de
presupuestos, informes y registros contables para la elaboracién de los
Estados Financieros los que persiguen informar a aquellas personas
individuales o juridicas, sobre la situacién financiera de la empresa que los
emite, es por ello que se refleja en la realidad la demanda de profesionales
de esta especialidad.

En la Empresa, sus propietarios y funcionarios deben cumplir con la
aplicacion de los requisitos legales, fiscales y contables que se deben
observar ante las diferentes instituciones: El Ministerio de Trabajo, el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (I.G.S.S.), el Instituto de
Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala
(I.R.T.R.A.), el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(I.N.T.E.C.A.P.), la Superintendencia de Administracién Tributaria (S.A.T), la
Municipalidad de Guatemala, el Banco de los Trabajadores y los Juzgados de
Paz Civil para la adecuada aplicacion de las leyes, reglamentos, impuestos y
contribuciones vigentes en nuestro pais relacionados con el recurso humano
mientras labora en una empresa.

A continuacion se muestra el PT.M/R de Multas y Recargos en donde
indicamos la Institucion, el tramite, el impuesto a pagar por Q.9,699.94, las
multas y recargos por Q.8,157.63 y finalmente el total de impuesto o
contribucidon que debe pagar por no efectuar en el tiempo estipulado como
indica la Ley que rige a cada institucion, el total que la Empresa pagaria en
concepto de impuestos que incluye multas y recargos asciende a la cantidad
de Q.17,857.57, por todo lo anterior se hace necesario la contratacion de un
Contador Publico y Auditor, primero para evitar este desembolso y segundo
efectuar una auditoria interna para anticipar que incurra en infracciones y
sanciones por la omisidn de impuestos, tasas y contribuciones para estar al

dia con el cumplimiento de la Ley.
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5.6.2.  ENEL ESTADO DE RESULTADOS

La Empresa, mensualmente eIabofa los siguientes Estados Financieros:
= En el Estado de Costo de Producciéon, como podemos observar en PT.CP,
en Gastos de Produccion (PR):
a)Mano de Obra, Bonificacién, Indemnizacién, Vacaciones, Aguinaldo,
Bono-14 y la Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP en el rubro de
Mano de Obra Directa
* En el Estado de Resultados, como podemos observar en PT.E/R, en Gasto
de Administracion (AD):
a) Sueldos de Administracion, Bonificacion, Indemnizacion, Vacaciones,
Aguinaldo, Bono-14 y la Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP
Todo lo anterior lo podemos consultar en las Partidas No.2, 4 y 5 de este

mismo Capitulo.

5.6.3. ENEL BALANCE GENERAL

La Empresa, elabora el Balance General como podemos observar en PT.BG

y presenta en el Pasivo:

a) No Corriente: La Reserva Para Indemnizaciones

b) Corriente: La Cuota I.G.S.S. Laboral y Patronal por Pagar, Impuestos Por
Pagar con sus subdivisiones y en Prestaciones Laborales Por Pagar las
cuentas de Vacaciones, Aguinaldo y Bono-14.

Todo lo anterior lo podemos consultar en las Partidas No.2, 4 y 5 de este

mismo Capitulo.

56.4. ENEL PASIVO NO CORRIENTE (PROVISION )

La Provision de Reserva Para Indemnizaciones se efectia mensualmente,
como se observa en la Partida No.5 de este Capitulo, cuenta que se carga
cuando se paga la indemnizacidn a un trabajador de forma imprevista o
eventual, porque el gasto ya fue registrado anteriormente, véase la Partida
No.4 y PT.BG.
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

P.T. cP
HECHO POR A.GM.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION
Del 10. al 31 de Enero de 2,008

<<<< CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES >>>>

MATERIA PRIMA CONSUMIDA
Inventario Inicial
Compras
(-) Inventario Final

BARNIZ IMPORTADO CONSUMIDO
Inventario Inicial
Importaciones
(-) Inventario Final

MANO DE OBRA DIRECTA
Mano de Obra
Bonificacion
Indemnizacion
Vacaciones
Aguinaldo
Bono-14
Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP

COSTO PRIMO

CARGA FABRIL
Reparaciéon y Mantenimiento
Suministros de Taller
Fletes de Muestras
Misceldneos
Energia Eléctrica
Tasa Municipal
Alquileres
Seguros
Deprec.Maquinaria y Equipo

COSTO DE PRODUCCION

PRODUCTO TERMINADO
Inventario Inicial
Compras

(-) Inventario Final

COSTO DE VENTAS

REF

C4/P2

C4/P2
P4
P4
P4
P4
P5

$V=*
$V*
$Vv=*
$V*
$V=*
$V*
$V*

56,694.21
106,674.29
48,039.02
(98,019.10)

1,465.51
14,236.41
0.00
(12,770.90)

40,215.28
26,255.45
2,933.34
2,552.61
1,093.98
2,026.67
2,026.67
3,326.57

98,375.00

49,609.63

1,052.73
891.29
214.64
625.21
19,540.80
2,540.30
11,596.50
1,421.11
11,727.05

147,984.63

0.00
0.00
0.00
0.00

$V=* 147,984.63

PROCEDIMIENTO: Se verificaron los cdlculos, sumas y partidas

$ Sumado (vertical y horizonal)
* Calculos matematicos verificados

V Verificado
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. ER

ESTADO DE RESULTADOS HECHO POR A.GM.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS

Del 10. al 31 de Enero de 2,008

<< << CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES >>>>

REF
VENTAS 212,599.39
(-) COSTO DE VENTAS 147,984.63
Costo de Ventas 147,984.63
MARGEN BRUTO EN VENTAS 64,614.76
(-) GASTOS DE OPERACION (44,770.16)
Gastos de Ventas 5,015.44
Combustibles 3,058.22
Servicio Telefénico 559.12
Seguros 220.64
Reparacion y Mantenimiento 518.75
I.D.P. De Combustibles 658.71
(-) _Gastos de Administracién 38,565.12
Sueldos C3/P2 23,320.00
Bonificacion C3/P2 2,200.00
Indemnizacion P4 2,267.22
Vacaciones P4 971.67
Aguinaldo P4 1,943.33
Bono-14 P4 1,943.33
Cuota Patronal IGSS, IRTRA e INTECAP P5 2,954.64
Orden y Aseo 316.60
Papeleria y Utiles 62.10
Misceldneos 150.00
Consumo de Agua 1,684.16
Depreciaciones 752.06
(-) _Gastos No Deducibles 1,189.60
UTILIDAD NETA EN OPERACION 19,844.60
( + - ) GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS 847.76
( - ) Gastos (36.32)
{ + ) Productos 884.08
UTILIDAD OPERATIVA $V* 20,692.36

CERTIFICACION: Las cifras detalladas en el presente Estado de Resultados de la Empresa
Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A., muestan razonablemente el resultado operativo
del 1o. al 31 de enero de 2,008.

f) f)

GERENTE GENERAL CONTADOR

PROCEDIMIENTO: Se verificaron los cdlculos, sumas y partidas
$ Sumado (vertical y horizonal)

* Célculos matematicos verificados

V Verificado
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EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. P.T. BG
BALANCE GENERAL HECHO POR A.GM.C.
FECHA 29/02/2008
REVISO M.T.E.
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
BALANCE GENERAL
Al 31 de Enero de 2,008
<<<< CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES >>>>
ACTIVO REF
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 264,571.96
Activo Fijo 707,704.06
(-) Depreciacion Acumulada (443,132.10)
OTROS ACTIVOS 11,212.72
Seguros Pagados Por Anticipado 11,212.72
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE 275,784.68
CORRIENTE 289,907.43
Caja y Bancos 97,785.32
Cuentas Por Cobrar 69,746.11
Préstamos al Personal 100.00
Impuestos Por Cobrar 11,486.00
Inventarios Finales 110,790.00
Materia Prima 98,019.10
Barniz Importado 12,770.90
TOTAL ACTIVO $VH* 565,692.11
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS 120,692.36
Capital Autorizado 100,000.00
Resultado del Periodo 20,692.36
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
Reserva Para Indemnizaciones P4 4,819.83
PASIVO CORRIENTE 440,179.92
Cuentas Por Pagar 194,522.56
Proveedores 211,078.33
Impuestos Por Pagar 13,255.25
Retenc.I.S.R. Por Pagar 37.79
Retenc.I.S.R. P.Pgar.(Trabajadores) P2/C4-2 238.32
Retenc.I.V.A. Por Pagar 512.32
Retenc.Renta Presunta Por Pagar 264.70
I.V.A. Por Pagar 10,246.69
I.V.A. Retenido 1,955.43
Cuota Laboral 1G.S.S. Por Pagar P2 2,394.49
Cuota Patronal IG.S.S. Por Pagar P5 6,281.21
Boleto de Ornato Por Por Pagar P2 185.00
Descuento Judicial Por Pagar P2 1,956.50
Descuento Banco de los Trabajadores P2 500.92
Prestaciones Laborales Por Pagar 10,005.66
Vacaciones Por Pagar P4 2,065.64
Aguinado Por Pagar P4 3,970.01
Bono-14 Por Pagar P4 3,970.01
SUMA PASIVO Y PATRIMONIO $V* 565,692.11

CERTIFICACION: Las cifras que se incluyen en detalladas en el presente Balance General de
la Empresa Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A., muestan razonablemente su situacién
financiera del 10. al 31 de enero de 2,008.

1) T)

GERENTE GENERAL CONTADOR

PROCEDIMIENTO: Se verificaron los cdlculos, sumas y partidas

$ Sumado (vertical y horizonal) * Calculos matematicos verificados V Verificado
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CONCLUSIONES

La Empresa Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A. cumple con los
requisitos y procedimientos desde el punto de vista legal, fiscal y
contable que se deben observar ante las diferentes instituciones: En el
Ministerio de Trabajo con la autorizacion del contrato individual de
trabajo, del libro de salarios, reglamento interno de trabajo y la
presentacion del informe anual de salarios, en el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (I.G.S.S.), en el Instituto de Recreaciéon de los
Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala (I.R.T.R.A.), en el
Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (I.N.T.E.C.A.P.) con la
contribucion de las Cuotas I1.G.S.S. Laboral y Patronal, en la
Superintendencia de Administracion Tributaria (S.A.T) con la retencion
del Impuesto Sobre la Renta a Asalariados, en la Municipalidad con el
descuento del arbitrio del Boleto de Ornato, en el Banco de los
Trabajadores con el descuento de la Orden por Préstamo Concedido, en
los Juzgados de Paz Civil con el descuento de la Orden del Juez y en las
Aseguradoras con el descuento de la Prima de Seguro, lo que conlleva en
dar a conocer una guia de la adecuada aplicacidn de las leyes,
reglamentos, impuestos y contribuciones vigentes en nuestro pais

relacionados con el recurso humano que rige a cada institucion.

El recurso humano es toda la fuerza laboral que interviene directa e
indirecta en el desarrollo de las actividades de la empresa, y es el
elemento principal y dinamico, porque promueve todas las actividades
productivas y financieras de la empresa y para que en la Empresa
Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A., pueda lograr sus fines,
propdsitos de desarrollo, remuneracion, motivacién, mantenimiento y un
mejor aprovechamiento de sus trabajadores, es imprescindible normar el
trabajo a través de la implementacion reglamento interno de trabajo, en

beneficio de la Empresa.
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3) Todo comerciante individual y empresa legalmente constituida en el
Registro Mercantil, como patrono estd obligado a cumplir con las
disposiciones legales, fiscales y contables, que va desde la inscripcidn,
actualizacion y pagos eventuales, mensuales, trimestrales y anuales a
cada institucion conforme a la Ley que rigen en el territorio de
Guatemala, asi mismo, con las instituciones relacionadas con el recurso
humano que labora en un empresa, que va desde su reclutamiento,
seleccidn, contratacién, permanencia, pago y registro contable en sus
Estados Financieros, el no llevar a cabo dichos pagos, la Empresa
Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A. se ahorra la cantidad de
Q.8,157.63 en el pago de multas y recargos que representara un gasto
adicional por no haberlo efectuado en el tiempo estipulado el pago de

cada impuestos, tasas y contribuciones.
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RECOMENDACIONES

Que las instituciones tales como el Ministerio de Trabajo e 1.G.S.S.
emitan instructivos sobre las obligaciones que las empresas deben
cumplir de acuerdo a la Ley, para que los trabajadores al momento de
solicitar su jubilacion ante el I.G.S.S., puedan hacerlo sin ningun
contratiempo, ya que en ocasiones las empresas descuentan la Cuota
Laboral 1.G.S.S, pero éstos no la hacen llegar al Instituto, y en ocasiones
ni un libro de salarios autorizado llevan y mucho menos han elaborado
un contrato individual de trabajo escrito, ya que las sanciones que rigen
a estas instituciones se encuentran estipuladas en la Ley y son muy
insignificantes para el patrono, porque prefieren pagar los impuestos a la
S.A.T., arbitrios a la Municipalidad y descuento del Organismo Judicial o
descuento al BANTRAB porque representan una sancion con el recargo
del 100% sobre el impuesto o arbitrio omitido y en ocasiones mas

intereses y mora.

Las empresas y comerciantes individuales como patronos, reciban
asesoria del Contador Publico y Auditor sobre los aspectos legales-
laborales, en los requisitos y procedimientos legales fiscales y contables
ante las diferentes instituciones relacionados con el recurso humano para
el cumplimiento de las Leyes vigentes en nuestro pais, y evitar sean
objeto de demandas por parte del trabajador, por todo lo anterior, es
imprescindible que en la Empresa Productora de Tubos y Tapas Plasticas,
S.A., la contratacion de un Contador Publico y Auditor para auditar,
anticipar y ahorrar que incurra en faltas, infracciones y sanciones y en
consecuencia en el pago de multas, recargos e intereses moratorios por
la omision de impuestos, tasas y contribuciones de dichos requisitos y
procedimientos y relacionados con el recurso humano mientras labora en

la Empresa.
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3) A la Empresa Productora de Tubos y Tapas Plastica, S.A., a través de su
unidad responsable del manejo del personal, norme vy regule
adecuadamente sus relaciones laborales, mediante la preparacién
redaccion, autorizacion e implementacion de su reglamento interno de
trabajo, el que es exigido por la Ley, y que hasta la fecha por el recién
inicio de operaciones no ha elaborado, y asi lograr como patrono un
mejor manejo, control, motivacién, remuneracién, mantenimiento y
desarrollo de sus fines, y un mejor aprovechamiento del recurso humano
que sera en beneficio de la productividad y rentabilidad tanto de la

Empresa como de sus trabajadores.
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Formulario FORM.002 de Solicitud de Inscripcién de
Sociedades Mercantiles ante el Registro Mercantil

Formulario FORM.002 de Solicitud de Inscripcién de
Auxiliares de Comercio ante el Registro Mercantil
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Contabilidad ante el Registro Mercantil

Formulario SAT-0013 Inscripcion y Actualizacion de
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Contrato Individual de Trabajo de un Trabajador
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de Trabajo ante el Ministerio de Trabajo
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ante el Ministerio de Trabajo

Cuestionario de Control Interno
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Planilla de Inscripcion de Trabajadores (Afiliados) ante el
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ANEXO No. 1
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES MERCANTILES

valor al Piblico Q.2.00 FORM.002
Art.2.11 de Acdo.Gub.207-93
Del 17-mayo-1993

Registro Mercantil General 2,001
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES

Forma de Organizacion: SOCIEDAD ANONIMA
Denominacion o Razén Social: EMPRESA PRODUCTORA DE No. 58796

TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A. ,
Nombre Comercial:  EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

GUATEMALA

Departamento
Domicilio: ~ CALLE AVENIDA'Y ZONA

DiFeccion Completa
Sede: CALLE AVENIDA Y ZONA

Objeto: FABRICACION, VENTA, DISTRIBUCION, COMERCIALIZACION, EXPORTACION DE TUBOS

Y TAPAS PLASTICAS Y TODO LO ESTIPULADO EN LA ESCRITURA DE CONSTITUCION

No. de Escritura: 196 Notario que Autoriza: JORGE A.LOBOS LEIV

Lugar: GUATEMALA Fecha: 06/11/2007 Plazo:  INDEFINIDO

Capital Social AUTORIZADO Q. 100,000.00 SUSCRITO Q. 100,000.00 PAGADO Q. 100,000.00

El capital se encuentra dividido en: CIEN Acciones, Clases de Acciones: NOMINATIVAS

Valor de cada Accién Q. 1,000.00

Un Administrador Unicio o por varios administradores pudiendo variar a
Organo de Administracion: Consejo de Administracién o viceversa

Compuesto por miembros tfitulares cuyo numero serd un
Integrantes del Consejo de Administracion: minimo de fres y maximo de cinco, segun lo acuerde la

Asamblea General de Accionistas
Representante Legal: AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO

Facultades de los Administradores: Ademdas de los estipulados en la Ley, dirgir la politica administrativa,

cumplir disposiciones de la Asamblea de Accionistas, nombrar, remover al Gerente, convocar Asambleas

Organo de Vigilancia: Auditor o Firma de Auditores, nombrado por la Asamblea Gral.de Accionsitas

Fecha de Inicio de Actividad Mercantil: 1o. de Diciembre de 2,007

Observaciones:

SOLICITO AL SENOR REGISTRADOR LA INSCRIPCION DE LA SOCIEDAD IDENTIFICADA Y JURO QUE LA INFORMACION
PROPORCIONADA EN ESTE FORMULARIO ES EXACTO Y EN CASO CONTRARIO ME RESPONSABILIZO POR EL PERJURIO
COMETIDO, ACOMPANO FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TESTIMONIO, CONFORME ARTICULO 16 DEL REGLAMENTO
REGLAMENTO DEL REGISTRO MERCANTIL DE LA REPUBLICA.

Guatemala, 07 de Noviembre de_2,007
Nombre del Socilitante ~ AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO

FIRMA DEL SOLICITANTE
PARA USO EXCLUSIVO DEL REGISTRO MERCANTIL
Expediente No. Registro No. Folio No.
Libro No. Fecha de inscripcion provisional
Fecha de Inscripcion definitiva:
Observaciones:

LLENARSE EXCLUSIVAMENTE A MAQUINA

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES MERCANTILES
EXPEDIENTE No.

SERVIRLE A USTED, ES SERVIRLE A LA PATRIA




ANEXO No. 2
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

REGISTRO MERCANTIL
Valor al Publico Q.2.00
Art.2.11 de Acdo.Gub.207-93
Del 17-mayo-1993
No. 58796

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO
Yo, AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO ,de 41 afios, SOLTERA

Estado civil
Cédula de vecindad No.De Orden  A-1 y registro 751,969 extendida por: CIUDAD
CAPITAL
GUATEMALIECA _, P.CONTADOR , originario (a) de GUAIEMALA
Nacionalidad Profesion u Oficio Luaar de nacimiento

Y con residencia en: CALZADA MATEO FLORES 44-08, ZONA 3 MIXCO

Fui nombrado como: REPRESENTANTE LEGAL

NOMDIE COMPIeto ael Cargo
De la Sociedad (X ) Empresa ( ): EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

Denominacion

del afio 2,007
Inscrita bajo el No. 58,339 ,folio 211 libro 64 de Sociedades
Por un plazo: TRES ANOS que principia el: 06 DE NOV.2,007

Mediante resolucion de:

(Asamblea, Junta, Consejo de Administracion, adminsitrador unico, co-propietarios)

Guatemala, 7 de NOVIEMBRE de 2,007
f)

AUTENTICA:

f) ANTE MI:

DOCUMENTOS: 1) orginal y copia del acta notarial de nombramiento; 2) recibo de pago conforme el arancel; 3) sies
inscripcién de Liquidador adjuntar copia del edicto de disolucion y cancelar edicto de liquidador; 4) si se trata de Ejecutor
Especial adjuntar copia del acta de asamblea debidamente inscrita; 5) si el solicitante fue electo en asamble extraordinaria
la misma debe de esta previamente inscrita en este Registro Mercantil y adjuntar el acta de nombramiento.

PARA USO EXCLUSIVO DEL REGISTRO MERCANTIL
Acta inscrita al registro folio , libro electrénico No.

Expediente No. , Guatemala de de

SERVIRLE A USTED, ES SERVIRLE A LA PATRIA




ANEXO No. 3
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE LIBROS DE CONTABILIDAD

FHPRESA PRODYCTORA D

Guatemala, 06 de Noviembre de 2,007.

Yo AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO, de nacionalidad guatemalteca,
con cédula de vecindad No. de Orden A-1 y Registro No.751,969 de esta
Ciudad Capital, actuando como representante legal de la entidad
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A., con todo
respecto a Usted,

SOLICITO

Sus ordenes a quien corresponda para que sean AUTORIZADOS los
LIBROS: DIARIO, MAYOR, BALANCE, INVENTARIO Y ACTAS de 50 hojas
cada uno de la entidad antes menciada, ubicada en Calle Avenida y Zona.

Agradeciendole la atencion a la presente y en espera de una
resolucion favorable me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Aura G. Méndez Carrillo




ANEXO No. 4 (1 DE 2)
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CONTRIBUYENTES EN EL REGISTRO TRIBUTARIO

FSar

lsunmmunn:.A OF ACALMSTRACICN TR BUTARIS

FORMULARIO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION
DE CONTRIBUYENTES EN EL REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO

1A

| [ [ [ |

I D J ﬁ Afio

FECHA DE PRESENTACION, GUATEMALA, Uﬂ
pial 3] o] mes| 1] 1] avo [ o] 7| SAT-No.0013 1802090

02 M 04 [NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT)

INDICAR: INSCRIPCION [x] ACTUALIZACION [ ] [T T T T TTTITT1-
DATOS DE IDENTIFICACION PARA PERSONA INDIVIDUAL
05|PRIMER APELLIDO 06 |SEGUNDO APELLIDO 07 |APELLIDO DE CASADA _(E'PRIMERNOMBRE 09 [SEGUNDO NOMBRE
ﬂNACIONALIDAD 11 |No.CEDULA O PASAPORT[12 [FECHA DE NACIMIENTO 13|FECHA DE FALLECIMIENTO
DIA MES A0 DIA MES ARO
[ 1T 1 L[ | [ [ ]

ﬂNo. DE COLEGIADO 1_5J FECHA DE COLEGIADO 16

SEXO:  mascuLNo [ ]

FEMENINO[_|

DATOS DE IDENTIFICACION PARA PERSONA JURIDICA

|

RAZON SOCIAL

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

18] TIPO DE ORGANIZACION
SOCIEDAD ANONIMA

EJFECHA DE CONSTITUCION 20 |FECHA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO ~ FECHA DE INSCRIPCION DEFINITIVA REGIST{21 [No.DE
QUE CORRESPONDA MERCANTIL (VER PATENTE DE SOCIEDAD) ESCRITURA
DIA ANO DIA MES Aflo S ANO
[ of ] 1[ 1] 2] o 0o]7 ] [of 6] 1] 1] 2] o[0]7] |||||||||||
EFECHA DE ESCRITRURA 23 |NIT DEL NOTARIO 24 INOMBRE DEL NOTARIO
DIA MES ANO
o[ e[ 1] 2] o] o7 ] [OTXTXIXIXTXTX] - [X] JORGE A.LOBOS LEIV
25|FECHA CAMBIO DE ElFECHA DE
DIA MES ANO DiA MES ARO
reovsoom [ [ T [ T T ][] CLAUSURA [(TITTTTT]
DATOS GENERALES (Persona Individual o Juridica)
27]No.O NOMBRE DE CALLE 28 [No. CASA 29 [APTO. O SIMILAR [30 JzoNA  [31 [COLONIAOBARRO  [32 JDEPARTAMENTO
CALLE AVENIDA ZONA # #
El MUNICIPIO 34 |TELEFON0 E_J FAX 36 |APTO. POSTAL EJEMAIL
GUATEMALA 2232-0000
38|ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL DESCRIPCION FABRICACION, VENTA, DISTRIBUCION, COMERCIALIZACION, EXPORTACION DE TUBOS
CODIGO Y TAPAS PLASTICAS Y TODO LO ESTIPULADO EN LA ESCRITURA DE CONSTITUCION
39 |ACTIVIDAD ECONOMICA SECUNDARIA DESCRIPCION NIT DEL CONTADOR ANO
CODIGO CIXIXIxTxIxTxTx] - [x]
/41 |NOMBRE DEL CONTADOR 42 |FECHA DEL NOMBRAMIENTO [43_|FECHA DE CAMBIO (Domicilio Fiscal)
DIA MES ARO DIA MES ANO
GRACIELA CARRILLO MENDEZ [ 1] 8] 1] 2] 2] o] of7 | TTTITTTTT
DATOS DE REPRESENTANTES
FECHA FECHA FECHA MARQUE CON UNA
NIT NOMBRE DEL REPRESENTANTE NOMBRAMIENTO INSCRIPCION VENCIMIENTO X EL PRINCIPAL
4| 45 |AURA GUADALUPE 46 47 48 49|
X X X MENDEZ CARRILLO 06/11/2007 06/11/2007 08/11/2010 X
] | 2 | 5 o E
2 o] 2 5] o] o]

INSCRIPCION A IMPUESTOS (Persona Indiviudal o Juridica)

A. IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (L.V.A))

SIMPLIFICADO

EIREGIMEN: (PEQUENO CONTRIBUYENTE)

DECLARACION ANUAL I:l

SIMPLIFICADO
PAGO TRIMESTRAL (5%)D

63 | REGIMEN (PERSONA INDIVIDUAL O JURIDICA)
Contribuyente Normal

GENERAL E EXENTO D

LEY O RESOLUCION

REGIMEN ANUAL

68
TRIMESTRAL D

RETENCIONES

ﬂlINGRESOS ANUALES ESTIMADOS 65 DIA MES ANO
Q100,000.00 rechacameiobereeMeN [ | | T [T | T 1
B. IMPUESTO SOBRE LA RENTA (LS.R.)
66] TIPO DE CONTRIBUYENTE: (Ver instructivo)
PERSONA LUCRATIVA
67] o]

FORMADE CALCULO  CIERRES PARCIALES

(Ver instructivo)

VALOR AL PUBLICO Q.1.00




ANEXO No. 4 (2 DE 2)
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CONTRIBUYENTES EN EL REGISTRO TRIBUTARIO

CONTINUA IMPUESTO SOBRE LA RENTA (1.S.R.)

ll Zu REGIMEN RETENCION ACREDITABLE
REGIMEN ESPECIAL ] (En relacion de dependencia)
72 |RENTAS EXENTAS E_' PERIODO DE IMPOSICION ORDINARIO 74 |PERIODO DE IMPOSICION EXTRAORDINARIO
DIA MES ARO DIA MES ARO
LEY Y RESOLUCION [TTTTTT] DEL 1] ITT T T 1 | [T1I
DIA MES ARO DIA MES ARO
v [T T 7 |~ IO O
75 |SISTEMA DE VALUACION DE INVENTARIO 76] SISTEMA CONTABLE 77| FECHA DE CAMBIO DE REGIMEN
(Ver INSuctivo) DIA MES ANO
PROMEDIO PONDERADO DE LA EXISTENCIA DEVENGADO PERCIBIDO AL
[X] L] [~ CICDT O 1]

C.IMPUESTO EMPRESAS MERCANTILES (LE.M.A)

78 |REGIMEN

IEMA ACREDITABLE ISR | ISR ACREDITABLE AL IEMA I:l EXENTO D usvonssowcmul | I
80

79]FORMA DE CALCULO
(Ver instructivo) FECHA DE CAMBIO

DIA MES ARO
REGIMEN ||||||||

D. IMPUESTO SOBRE LA DISTRIBUCION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS DESTILADAS, CERVEZAS, OTRAS BEBIDAS FEMENTADAS, BEBIDAS GASESOSAS Y OTROS PRODIUCTOS

81 _|Recmen B

FAB.EXPORTADOR FABRICANTE IMPORTADOR PATENTADO FECHA DE CAMBIO DIA MES ARo
L L] 1 ] REGNEN N I I O O

E. IMPUESTO AL TABACO Y SUS PRODUCTOS:

81 |REG1MEN COMPRADOR DE TABACO COMPRADOR DE TABACO FABRICANTE COMPRADOR Y EXPORTADOR

(COSECHA DE TABACO D FABRICANTE DE CIGARRILLO D Y EXPORTADOR DE CIGARROS A MAQUINA D DE TABACO D
AMANO

IMPORTADOR DE CIGARRILLO [ B4

[FABRICADOS A MANO FABRICANTE DE PURO FECHA DE CAMBIO

DIA MES ANO
REGIMEN | | | | | | I

F. IMPUESTO A LA DISTRIBUCION DE PETROLEO CRUDO Y COMBUSTIBLES:

85 |REGIMEN DISTRIBUIDOR E 84
DISTRIBUIDOR IMPORTADOR E IMPORTADOR FECHA DE CAMBIO

DIA MES A0
e () CL I
G. OTROS IMPUESTOS
[87_|SOBRE PRODUCTO |:| SOBRE CIRCULACION |:| HERENCIA, LEGADOS |:| (UNICO SOBRE |:|

FINANCIEROS DE VEHICULOS Y DONACIONES INMUBLES
(Ver instrucuvo)

OTROS ESPECIFIQUE

INSCRIPCION DEL NEGOCIO (Datos Generales)

68 _|NOMBRE COMERGIAL
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICA.S.A.

89 |N040 NOMBRE DE CALLE |20J No. CASA |91 |APTO. O SIMILAR 92 |ZONA |93 ICOLONIA OBARRO 94 |DEPARTAMENTO

95 | MUNICIPIO Ff_l TELEFONO 97 |FAX |98 |APTO. POSTAL

96 _|FEGHA DE INICIO OE OPERACIONES 100 |FECHA CAMBIO (Domicilio Comercial) |101]
DA  MES ARO DIA MES Ao EXENTO: si[] NO[]
LI T T T IT] LTI LTI
102 [FECHA DE INICIO 103 |FECHA CAMBIO DE REGIMEN 104 |FECHA DE CLAUSURA DEL NEGOCIO
DIA MES ANO DIA MES ANO 0 DA MES ARO

LI T T T T T 1] LI LT 1] COOCT] 1T

DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON CIERTOS Y EXACTOS

CALIDAD CON QUE ACTUA SI FECHAFIRMAY SELLO |FECHA,FIRMAY SELLO SELLO DE PRESENTACION
SE TRATA DE UNA PERSONA DE RECEPCION DE GRABACION EXTEMPORANEA
JURIDICA:
FIRMA
[APODERADO: :
REP.LEGAL: E
NOMBRE

AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO




ANEXO No.5
SOLICITUD DE HABILITACION DE LIBROS

C—gw SOLICITUD DE HABILITACION DE LIBROS

SUPT RISTINDE M2 A OF ADAHSTRACICN TR BUTARIS

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION GUATEMALA,
DIA | 3 | 0 |MES | 1 | 1 | ANO nn SAT-No0.0052 802090
DATOS DE IDENTIFICACION ADMINISTRACION
NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT) [ofofofofof4]9]9]1]-

APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

No. O NOMBRE DE CALLE O AVENIDA #CASA  [APTO.SIMILAR ZONA COLONIA O BARRIO DEPARTAMENTO
DEL DOMICILIO FISCAL
CALLE AVENIDA ZONA # ZONA GUATEMALA
MUNICIPIO TELEFONO FAX APTO. .POSTAL E-MAIL
GUATEMALA 2232-0000
ESTABLECIMIENTO PARAEL QUE SE SOLICITA LA AUTORIZACION (Unicamente Libros de Compras y Ventas)
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO ESTABLECIMIENTO No.
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
No. O NOMBRE DE CALLE O AVENIDA ZONA COLONIA O BARRIO, MUNICIPIO |  DEPARTAMENTO
CALLE AVENIDA ZONA ZONA GUATEMALA  GUATEMALA
DETALLE DE LIBROS A UTILIZAR
LIBRO DE MARQUE CON X EL SISTEMA A UTILIZAR CANTIDAD DE
MANUAL COMPUTARIZADO HOJAS
COMPRAS Y VENTAS PEQUENO CONTRIBUYENTE
COMPRAS X 50
VENTAS X 50
INVENTARIOS X 50
DIARIO X 50
MAYOR X 50
DE ESTADOS FINANCIEROS X S0
DIARIO MAYOR GENERAL
OTROS, ESPECIFIQUE: ACTAS VARIAS X 50
OTROS, ESPECIFIQUE:
OTROS, ESPECIFIQUE:
OTROS, ESPECIFIQUE:
OTROS, ESPECIFIQUE:
FIRMA FECHA, FIRMA Y SELLO DE RECEPCION Y GRABACION:

AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO

NOMBRE DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL




ANEXO No. 6
AUTORIZACION DE USO DE DOCUMENTOS

C_-_: ; W Superintendencia de Administracion Fecha:

- Tributaria 03-12-

SUPERISTINRERGA ST ASGMTIRACICN T nutam Registro Tributario Unificado 2007 08:20:20
Seccion de Autorizaciones

10D979F0
AUTORIZACION DE DOCUMENTOS
Para imprimir y utilizar los siguientes documentos:
No. Formulario: j 81948233
Se autoriza a: EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
NIT: 4991-7
Resolucién No. Tipo de Docurento Serie Del Al Total
2007-5-397-4221 FACTURAS A 1 1,000 1,000

Para uso exclusivo del establecimiento No.: 1

Nombre del establecimiento: |EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
[Domicilio comercial: [CALLE AVENIDA ZONA ~

" DATOS DEL ESTABLECIMIENTO QUE IMPRIMIRA LOS DOCUMENTOS “

'Il_:echa de Vencimiento de Impresion
de Resolucién 17/12/2007

[[Nombre de la Imprenta: CARLOS, HERRERA
[INIT: | 448698-2
IMPRESOS HERRERA

2a. AVENIDA 6-61, ZONA 18

[[Establecimiento:
lIDomicilio Fiscal:

IMPORTANTE:
El nimero de Resolucién debe quedar impreso en el pie de imprenta de los documentos.

Esta resolucion debe ser firmada y sellada por el propietario o representante legal de la imprenta responsable de la impresion de los documentos
conforme a esta autorizacion.

De acuerdo al documernito solicitado es responsabilidad del contribuyente y del impresor que se cumpla con los requisitos de los
11.32,33,34,35 del Acuerdo Gubernativo 424-2008, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

[Aceptar ] [ImprimirJ




ANEXO No. 7
INSCRIPCION PATRONAL ANTE EL I.G.S.S.

FORM.DRPT-001

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA USO DEL IGSS
INSCRIPCION PATRONAL NUMERO PATRONAL
DATOS DEL PATRONO
1 NOMBRES Y APELLIDOS (CASO DE PERSONA JURIDICA: RAZON SOCIAL) |2 NIT. 4991-7

EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

3 DIRECCION DEL PATRONO

CALLE AVENIDA ZONA
MUNICIPIO  GUATEMALA DEPARTAMENTO  GUATEMALA
4 TELEFONO 2232-0000 [ 5Fax 6 E-MAIL | 7 APTO.POSTAL:
PATRONO: PERSONA INDIVIDUAL
8 CEDULA DE VECINDAD NUMERO DE ORDEN: |NUMERO DE REGISTRO:
MUNICIPIO: [DEPARTAMENTO:
9 OTROS COPROPIETARIOS: |
NOMBRE Y APELLIDOS CEDULA DE VECINDAD EXTENDIDA (MUNICIPIO)

PATRONO: PERSONA JURIDICA

10 PATENTE DE COMERCIO DE SOCIEDAD: FECHA DE INSCRIPCION DEFINITIVA

NUMERO: FOLIO: LIBRO: IFECHA DE PATENTE
11 REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO

CARGO DEL REPRESENTANTE LEGAL: INSCRIP.EN REG. MERCANTIL:

FECHA DE ACTA NOTARIAL NOTARIO:  JORGE A.LOBOS LEIV

12 OTRO DOCUMENTO

DATOS DE LA EMPRESA
13 NOMBRE O ESPECIFICACION (CASO DE PERSONA JURIDICA: RAZON COMERCIAL)
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

14 DIRECCION DE LA EMPRESA:

CALLE AVENIDA ZONA
MUNICIPIO GUATEMALA DEPARTAMENTO GUATEMALA
15 TELEFONO: 2232-0000 |16. FAX: [17. E-maiL: 18. APTO.POSTAL
19 PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA: | CATEGORIA:
NUMERO FOLIO LIBRO FECHA

20 OTRO DOCUMENTO:

21 ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: (PROPIA DE LA EMPRESA REFERIDA EN No.13)
FABRICACION, VENTA, DISTRIBUCION, COMERCIALIZACION, EXPORTACION DE TUBOS
Y TAPAS PLASTICAS Y TODO LO ESTIPULADO EN LA ESCRITURA DE CONSTITUCION

USO EXCLUSIVO IGSS: [iINTECAP: SI  NO |INTECAP:SI  NO |cépico:

DATOS ADICIONALES RELATIVOS AL PATRONO Y/O EMPRESA
22 FECHA INICIO OBLIGACION INSCRIPCION EN IGSg23 TOTAL DE TRABAJADORES 24 MONTO TOTAL DE SALARIOS |
01/12/2007 22 Q49,575.45

25 PERIODO BASE DE INSCRIPCION (SEMANA O CATORCENA - QUINCENA O MES): DEL MENSUAL AL
26 DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES (NO OFICINA DE OPERACION CONTABLE, Ni BUFETES):

CALLE AVENIDA ZONA

MUNICIPIO  GUATEMALA [DEPARTAMENTO  GUATEMALA
NOTA: EL IGSS EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 19 DEL ACUERDO 1,123 DE JUNTA DIRECTIVA, SE RESERVA EL DERECHO DE
COMPROBAR LA INFORMACION CONSIGNADA EN LOS NUMERALES 22,23 Y 24, RELACIONADO CON LA OBLIGACION QUE TIENE
EL PATRONO DE INSCRIBIRSE EN EL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL, QUE PUEDE SER CON ANTERIORIDAD A LA FECHA
DECLARARA EN ESTA INSCRIPCION QUE ENTERADO DEL DELITO DE PERJURIO SI LO QUE DECLARE NO FUERE CIERTO,
CONTENIDO EN LOS ARTICULOS 226, 227, 228 Y 459 DEL CODIGO PENAL, POR ESTE ACTO EXPRESAMENTE DECLARO:
BAJO JURAMENTO, QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL PRESENTE FORMULARIO, ES VERIDICAY SE FUNDAMENTA
EN LA DOCUMENTACION APORTADA EN REGISTROS SALARIALES Y CONTABLES DE LA EMPRESA.

|LUGAR Y FECHA FIRMA:
GUATEMALA, 10. DE DICIEMBRE DE 2,007 PATRONO (Persona Individual) o REPRESENTANTE LEGAL (Persona Juridica)

IMPORTANTE: ESTE FORMULARIO DEBE SER LLENADO A MAQUINA POR LA PARTE PATRONAL




ANEXO No. 8
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE UN TRABAJADOR

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO

AURA GUADALUPE MENDEZ CARRIILLO de
Nombres y apellidos deT empleador o Representante Legal
40 , FEMENINO , SOLTERA ,  GUATEMALTECA , vecino de CAPITAL
—egag SEX0 BLado Civil nmaconanaaa . -_—
con cédula de vecindad nimero de orden A-1 vy registro 751,969
extendida por el alcade municipal de MIXCO del departemento de GUATEMALA

actuando en representacion de  EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.CALLE AV.ZONA

Nombre de la empresa y direccion completa

JARDQRQJAS&AEQILMWWW

22 MASCULINO ’ CASADO ,  GUATEMALTECO ’ vecino de CIUDAD
—eaad TEX0 estado CIvi naconanaaa -
CAPITAL con cédula de vecindad niumero de orden A-1 vy registro 101,347
extendida por el alcade municipal de Guaternala del departemento de Guatemala

, con residencia en 4a. AVENIDA 10-44, ZONA 5 LAS CHARCAS

Direccion completa
Quienes en lo sucesivo nos denominamos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos
en celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacién de trabajo inicia el dia NUEVE , del mes de  DICIEMBRE

del afio 2,007 . SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes
OPERARIO DE MAQUINA INDUSTRIAL

Tndicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar,o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en 1o posible las caracteristicas
y las condiciones de trabajo

TERCERA: Los servicios seran prestados en CALLE AVENIDA ZONA
B Tndicar direccion exacta donde se ejecutara el servicio
EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.
CUARTA: La duracion del presente contrato es TIEMPO INDEFINIDO
, tiempo indefinido, plazo fiio o para obra determinada
QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera DIURNA de 9 horas diarias
—Indicar 5T 65 duma MIXta o noctutna  —————cantidad’
Y de 44 horas a la semana, como sigue:
Total
Delas 07:00 alas 1600  horas; y de las alas horas, de lunes a viernes
con excepcion del dia VIERNES ,que sera de las 07:00 alas .15:00 horas

SEXTA: El salario sera de SALARIO ORDINARIO DE Q.1,455.00 MAS Q.250.00 DE BONIFICACION

Tndicar el monto, comision o participacion (unidad de tiempo, unidad de obra o de otra manera)

y le sera pagado en efectivo cada FIN DE MES

Hora, dia, semana, quincena 0 mes
En LA EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A.

3 Indicar con precision el luaar en aue se efectuara el paao j
SEPTIMA: Las horas extras, descansos semanales, descanso minimo dentro de la jornada ordinaria

continua, dias de asueto y vacaciones, aguinaldo, bonificacion incentivo, bonificacién anual, y en su
su caso,las normas protectoras de la mujer trabajadora, se otorgaran y pagaran como lo establecen
las leyes laborales de la Republica. OTRAS ESTIPULACIONES.

Aaui se puede indicar cualauier

otra particularidad como en caso que el salario se pague por unidad de obra, Indicar la cantidad y la calidad del material, utiles

herramientas que el Empleador proporciona al trabajador, el estado de los mismos y el tiempo que puede tenerlos a su disposicion.

El presente contrato se suscribe en CIUDAD DE GUATEMALA,

Lugar

El dia DOCE del mes de DICIEMBRE del afio 2,007

En tres ejemplares 1 para c/u de las partes y el tercero que debe ser remitido al Departamento de
Registro Laboral dentro de los 15 dias siguientes a la suscripcion.

Firma o impresion digital del trabajador Firma o impresi6n digital del empleador

NOTA: EI presente formato fue elaborado por el Departamento de Registro Laboral; el cual puede
adecuarse a las necesidades de las parates contratantes conforme a la Ley. Instructivo al reverso.
(su distribucién es gratuita).




_ ANEXO No. 9
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

BMPRESA PRODYGTORA D2
TUBOS VRS PLASTICAS, S. A

Guatemala, 12 de Diciembre de 2,007

Senores
MINISTERIO DE TRABAJO
Presente

Estimados sefiores:

Por este medio solicitamos la autorizacién del Contrato Individual de
Trabajo del sefior Estuardo Rojas Garcia y que adjuntamos a la presente.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion a la presente.

Atentamente,

Graciela Carrillo M.

Depto. De Contabilidad

GC/eadec
c.c. Archivo




ANEXO No. 10
SOLICITUD DE AUTORIZACION DEL LIBRO DE SALARIOS

EIPRESA PRODYCITORA D2
— WB@S WW\@ Sm@g @tiﬂq.

Guatemala, 15 de Diciembre de 2,007

Sefiores
Departamento de Salarios
MINISTERIO DE TRABAJO
Presente

Estimados sefiores:’

Por este medio solicito AUTORIZACION DEL LIBRO DE SALARIOS
de 100 HOJAS, del nimero 001 a 100 que se adjunta, el cual sera
utilizado por la empresa.

Sin otro particular y agradeciendo su atencion a la presente.
Atentamente,

Graciela Carrillo M.

Departamento de Contabilidad

GCM/eadec
c.c. Archivo




v

ANEXO No. 11
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cuestionario de Investigacion a Encargada de Recuros Humanos y personal de
la Empresa Productora de Tubos y Tapas Plasticas, S.A.

INSTRUCCIONES: A continuacion encontrara una serie de preguntas, las cuales
tienen varias opciones de respuesta. Por favor escriba una "X" y compleméntela
en Observaciones

PREGUNTA SI | NO|OBSERVACIONES
Area de Obligaciones Legales-Fiscales y Laborales
1 ¢Existe contrato individual de trabajo? X
2 (Se presenta el Informe Anual de Trabajadores al Ministerio
Trabajo? X |Hasta Febrero-2009
3 ¢Se tiene Libro de Salarios autorizado? X
De lunes a jueves de
4 ¢(Cual es la jornada de trabajo? 7:00 a 16:00 y viernes
de 7:00 a 15:00
5 ¢Cudl es el sueldo mas bajo que la Empresa paga y a quién? Salario minimo
6 ¢Se paga Bonificacidon y cuanto se paga? X Q.250.00 mensuales
7 iLa Empresa efectua retenciones de I.S.R.? X Retiene y paga
8 ¢{La Empresa presenta Conciliacion Anual de Retenciones? X |Hasta Marzo-2009
9 ¢(Se pagan las Cuotas 1.G.S.S. Patronales y Laborales? X Mensualmente
10 éExiste un Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo? X
11 ¢Existe un Reglamento Interno de Trabajo? X
12 ¢Los empleados utilizan tarjeta de tiempo? X Controlan horas extras

Registro de Nominas
1 ¢Existe constancia debidamente aprobada por?

a. Cambios en el personal X

b. Sueldos y clasificaciones por clase de trabajo X

c. Descuentos y néminas X
2 ¢El Consejo de Administracion aprueba los sueldos de

ejecutivos de alta jerarquia? X Gerente General
3 ¢Muestran los registros de personal las firmas de los

empleados? X Ficha de cada trabajador
4 (Existe una separacion definida de labores entre:

a. Personal que prepara las néminas X

b. Personal que efectta los pagos X

5 ¢Los sueldos se pagan con cheque:
a. La persona que paga no tiene relacién con el control o
preparacién de nominas? X
b. Se concilia mensualmente la cuenta bancaria por
alguna persona que no este relacionada con la

preparacién de la distribucion de los cheques? X Mensualmente
6 ¢Los sueldos se pagan en efectivo: X |Los sueldos se pagan
a. Se retira del banco el monto de neto de las néminas? con cheque
7 éSe extiende comprobante al empledo por el pago de némina? X Original voucher y copia

al trabajador

PROCEDIMIENTO: El cuestionario se utilizé para determinar el cumplimiento con el Cédigo de
Trabajo, realizé la autorizacién del Contrato Individual de Trabajo, Libro de Salarios, se encuentra
inscrita en el 1.6.5.S. Y efectta el descuento del 4.83% a sus trabajadores, ademds, el descuento de
la Retencion de Impuesto Sobre la Renta a Asalariados, y finalmente paga el Salario Minimo a sus
trabajadores.




ANEXO No. 12
SOLICITUD DE FORMULARIOS DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

DP-301
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Guatemala, Centro América

SOLICITUD DE FORMULARIOS DE CERTIFICADOS DE TRABAJIO

Senor Jefe de la Division de Recaudacion

Delegado o Cajero del IGSS
Sirvase proporcionar 22 formularios de Certificados

CANTIDAD
de Trabajo, para uso de: EMPRESA PRODUCTORA DE TUBOS Y TAPAS PLASTICAS, S.A

(NOMRRF DFI PATRONN () RA7ZAN SOCTALY

inscrita en el Instituto bajo el Nimero Patronal , que tiene a su
servicio 22  trabajadores y se localiza en CALLE AVENIDA Y ZONA
CANTIDAD : DIRFCCION. MIINTCTPTN

DE GUATEMALA DE LA CIUDAD CAPITAL DE GUATEMALA

, Y DFPARTAMFNTO DONDF FSTA STTHADA | A FMPRFSA
con teléfono nimero 2232-0000

NOTA: Si no puede presentarse personalmente a solicitar los Certificados de
Trabajo, y desea autorizar a otra persona que lo haga en su nombre,
se le agradecera llenar también los espacios siguientes:

Sirvase entregar al Sefior AUGUSTO ORELLANA GARCIA

NOMRRFS Y APFI 1 TDOS COMPI FTOS

quien se identifica con Cédula de vecindad No. De Orden D-4 y No. De Registro
5,397 extendida « PROGRESO bajo mi responsabilidad 22
- CANTIDAD

formularios de Certificados de Trabajo para uso de la Empresa descrita en la parte

superior.
Guatemala, 28 de Diciembre de 2,007

Lugar y Fecha

AURA GUADALUPE MENDEZ CARRILLO

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL
PATRONO O REPRESENTANTE LEGAL

(Firma del Patrono o Representante Legal)

SELLO DE LA EMPRESA:
(o dependencia del Estado)

NOTA: a)LA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE TRABAJO SE AUTORIZA A PERSONAS IDENTIFICADAS
UNICAMENTE CON SU CEDULA DE VECINDAD (Segin Decto.Legislativo 1735).
b) SI HUBIERA NECESIDAD DE REGISTRAR NUEVAS FIRMAS, PARA EMISION DE CERTIFICADOS
DE TRABAJO, SIRVASE SOLICITAR LA TARJETA PARA EL EFECTO
C) DEBEN CONSIGNARSE LOS DATOS COMPLETOS QUE SE REQUIEREN EN ESTE FORMULARIO

NO SE ACEPTA FOTOCOPIA DE ESTE DOCUMENTO
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