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INTRODUCCION

Las distintas areas en las que ha incursionado el Contador Publico y Auditor en la ultima
década han sido tan variadas, y por la formacion profesional que posee cada dia son
muchas las empresas que requieren sus servicios no solo para la verificacion de sus

Estados Financieros, sino también como consultor tributario, financiero y laboral.

Mediante la aplicacion de procedimientos financieros, contables y de control interno se
desarrolla el presente trabajo de Tesis referido a los Procedimientos Financieros y
Contables aplicados al Calculo de Liquidaciones Laborales, aunque se hace énfasis en
empresas Constructoras no limita su aplicacion a empresas con distintos ramos

econdmicos.

En el capitulo I. Se desarrollan temas relacionados al Bambu, planta utilizada en muchos
procesos; y que ahora incursiona en los procesos de construccién de casas, y también se

presentan los elementos y estructura administrativa de las Empresas Constructoras.

En el capitulo Il se presentan las Regulaciones Legales aplicables que deben observarse
y la aplicacion correcta en las empresas, en el cual se desarrollan temas tales como:
Contratos de Trabajo, nominas, sueldos y salarios, jornadas de trabajo y documentacion

de tipo legal necesaria para el buen control y manejo del elemento humano.

El capitulo Il se enfoca sobre a los elementos que integran una liquidacién laboral

explicando cada una de ellas, segun la normativa legal vigente.

Para finalizar se ejemplifica el presente trabajo en el capitulo IV, presentando casos
practicos de los Procedimientos Financieros y Contables aplicados al Calculo de
Liguidaciones Laborales en una empresa Constructora de Casas de Bambd,
ejemplificando  diversos casos que permiten ilustrar las posibles variantes de
conclusion de una Relacion Laboral y el registro contable que deben hacer las

empresas.



1.1 El Bambu y su Historia

1.1.1 Historia

El uso del bambu se inicié en China con la invencién de flechas de fuego hechas de este
material y rellenadas con poélvora para que llegaran mas lejos, las cuéles evolucionaron
para convertirse en los cohetes de hoy dia; también se usaba para hacer papel, ropa etc.
Se dice que Thomas Edison usaba bambu carbonizado en sus primeros filamentos

durante sus experimentos, para crear luz incandescente.

La resistencia del bambu ha sido esencial en el desarrollo de puentes, y fueron los chinos
los primeros en construirlos. Usando bambu para cruzar los rios; utilizando sélo la parte
exterior, que es 4 veces mas fuerte que su interior, crearon cables de tensién de hasta
120 metros de largo. Este tipo de puentes también se construyé en la India, e incluso los
hicieron los Incas en América del Sur, en Colombia, donde los puentes de tension fueron

creados usando este material.

El bambu tiene también una larga historia de uso en edificios, siendo comuin en la
arquitectura de China y Sudeste de Asia, y su uso se ha extendido en toda Indonesia. En
Hong Kong todos los andamiajes para la construccion de autopistas estan hechos de este
material. Aunque en estas culturas se tiene una gran historia construyendo con bambd,

hoy los japoneses lo usan solo para sus casas de té tradicionales(20).

1.1.2 El Bambu
El bambl es un versatil material de origen vegetal, cuya utilidad potencial puede ser

aprovechada en muchos productos(23).

Es un material estructuralmente eficiente con una excelente resistencia, que se usa en un
amplio abanico de aplicaciones estructurales. Su uso primario es en la construccion de

viviendas y en el andamiaje de rascacielos

El bamblu crece en climas generalmente calidos y humedos, donde se necesitan

materiales de baja capacidad de almacenamiento térmico y disefios que permitan la



ventilacibn cruzada. Las construcciones de bambu satisfacen plenamente estos

requerimientos.

El bambl es un tipo de hierba, y es la que crece mas rapidamente en todo el mundo.
Puede crecer hasta 1 metro al dia, y esto lo hace ser un recurso rapidamente renovable;
su produccion es 25 veces superior a la de la madera, es uno de los materiales mas
fuertes del mundo, genera 30% méas oxigeno que los arboles, lo que ayuda a reducir los

gases de CO2 (di6xido de carbono).

Puede ser cosechado hasta 3 veces en 5 afios, mientras que la mayoria de los arboles de
madera blanda tardan de 10 a 20 afios; tolera lluvias extremas, requiere menos energia y
agua para crecer, esto es comparado con otras plantas y arboles usados para la
produccion de fibras. Las plantaciones de bambul requieren muy poco mantenimiento y

pueden sobrevivir en condiciones de sequia o inundacion(23).

1.1.21 Caracteristicas

El bambu es fuerte tanto en la tension como en la compresion. La resistencia a la tension
permanece a través de los afios y se compara a la del acero, la resistencia a la
compresion se incrementa con la edad. Después de tratado, el bambi es una madera

muy dura, pero también liviana y resistente(23).

Para utilizarlo a su mejor capacidad, es importante tener en cuenta dos aspectos; uno es
gue el bambu que crece en laderas es mas fuerte que el que crece en valles, y el otro es
que los bambues que crecen en suelos pobres y secos son generalmente mas sélidos

que aquellos que lo hacen en suelos mas ricos.

El bambu tiene las siguientes caracteristicas, que hacen de él un material conveniente y
econdmico para la construccion de la vivienda asi como para los andamiajes que facilitan

la construccion:

> La unidades naturales, varas o cafas de bambu como se les llama, son de
medidas y formas que las hacen manuables y almacenables en forma conveniente

y econémica.

» Las cafias tienen una estructura fisica caracteristica que les proporciona alta

resistencia con relacién a su peso.



1.2

La substancia y la textura de las cafias hace féacil la divisiobn a mano en piezas
cortas (aserrandolas o cortandolas). No se necesitan maquinas costosas, sino soélo

herramientas simples.

La superficie natural de muchos bambues es limpia, dura y lisa, con un color

atractivo.

Los bambues tienen poco desperdicio y ninguna corteza que eliminar.

Tipos de Bambu

Los bambues varian de especie en especie en cuanto a la susceptibilidad de sus cafias a

la invasion de los insectos(23).

Entre los tipos que se conocen se pueden mencionar:

Gradla Angustifolia(cafia brava). Tiene aparentemente una resistencia
relativamente alta, tanto a los insectos como a los hongos. En Colombia los
puentes de tensiéon fueron hechos usando este tipo de bambu( por ser un material

fuerte.

Dendrocalmus Asier. Es un bambu gigante

Bambusa. Es uno de los bambus mas bonitos de su especie.



1.3 Definicion de Empresa

Una empresa es una unidad econémica creadora de riqueza, que permite el desarrollo
econdmico, constituida por una, varias o0 muchas personas; para la producciéon de un bien

0 de un servicio, con o sin animo de lucro(17:10).

En el desarrollo de sus operaciones, toda empresa tiene que atender otras funciones de
tipo administrativo, financiero, comercial y tecnolégico, las cuales puede cumplir a
cabalidad en la medida en que haya incorporado los recursos materiales indispensables y
cuente con el talento humano debidamente calificado, encargado de desarrollar todas las

labores de gestion comprendidas en el proceso administrativo.

Cualquier empresa, sin importar su linea de actividad, una vez constituida, asume la
responsabilidad social de producir bienes y servicios para ponerlos a disposicion de la

sociedad en su propio beneficio y en procura del bien comun social.

Asi mismo como cualquier organismo vivo, las empresas nacen, se desarrollan y

eventualmente mueren.

Generalmente la evolucién de las empresas se da en tres direcciones:

» Las que se consolidan y se convierten en paradigma de toda la sociedad,

» Las que desaparecen sin dejar huella alguna en el sector econémico en el cual
operaron, y

» Las que surgen como nuevas organizaciones o iniciativas empresariales, para
atender nuevas exigencias econémicas financieras, de productos, servicios o

mercados.

1.4 Tipos de empresas.

Es a través de las empresas que los paises crean la riqueza indispensable para alcanzar
su desarrollo econémico, financiero y social, colocandolas al servicio de la sociedad y

elevando asi el nivel de vida de sus ciudadanos(17:15).



En la actualidad dada a la complejidad de los mercados de bienes y servicios, abiertos y
globalizados, existe una amplia gama de empresas cuya clasificacion puede abordarse de
multiples maneras, por su origen, tamafio, composicion, cobertura, sector econdémico,
objeto social, constitucion juridica, entre otras. Segun sus ambitos se presenta la siguiente

clasificacion(17:15).

1.4.1 Por la actividad econdmica que desarrollan

Sector Primario:
Crean la utilidad de los bienes al obtener los recursos de la naturaleza (agricolas,

ganaderas, pesqueras, mineras, etc.).

Sector Secundario:
Centran su actividad productiva al transformar fisicamente bienes en otros mas Uutiles para

su uso. En este grupo se incluyen las empresas industriales y de construccion.

Sector Terciario:
Tienen actividades de diversa naturaleza como: comercio, transporte, turismo, asesoria,

etc.

1.4.2 Segun latitularidad del capital

Privada.

El capital esta en manos de particulares. El objetivo fundamental de una empresa privada
es el de obtener la mayor rentabilidad posible, y dado que existen otras alternativas, como
invertir en el mercado financiero o alcanzar altos grados de satisfaccién al consumir, la
rentabilidad de esta unidad empresarial debera en el mediano o largo plazo, permitir la

satisfaccion de las necesidades personales de cada uno de los propietarios(17:19).

A partir de la inversion inicial de capital, la empresa accede a los factores productivos

(entradas):



» Trabajo especializado y no especializado
» Materias primas béasicas y semielaboradas

» Capital tecnolégico y financiero

Publica

El capital y el control esta en manos del Estado. Las empresas estatales o publicas, cuyo
objetivo fundamental es proporcionar los bienes y servicios que necesite la sociedad,
persiguen basicamente el incremento del bienestar social(17:17).

Para lograr este objetivo, este tipo de empresas intervienen en las siguientes actividades.

» Actividades de servicio con baja rentabilidad (salud, educacion, recreacion, cultura,
etc.)
» Actividades que requieren altas inversiones (industria extractiva, siderurgica, etc.).

» Actividades estratégicas (energia, acueducto, telefonia, etc.).

Mixta

La propiedad es compartida entre particulares y el Estado.

La construccion, impulso y mantenimiento del conglomerado empresarial de un pais recae
primordialmente en las politicas de los gobiernos. Los incentivos gubernamentales deben
ayudar a generar cada vez mayor rigueza y bienestar, brindar condiciones de alta

competitividad y abrir la posibilidad de ampliar la gama de servicios(17:18)

Los integrantes, miembros o asociados de una empresa, como todos los individuos,
necesitan tener acceso a determinados bienes y servicios para mantener su existencia y
desarrollarse plenamente. El acceso a esos bhienes y servicios se logra en las actuales
circunstancias a través del poder adquisitivo individual y / o familiar, proveniente de varias

fuentes: Rentas de trabajo, rentas de capital, herencias.



15 Empresas Constructoras de Casas

Una constructora: Son las responsables de la edificacion de casas y corresponsables de
las instalaciones y conexiones de los servicios urbanos. La industria de la construccién es

un area de la economia con caracteristicas que la diferencian de los demas sectores(23).

La empresa constructora, al igual que toda empresa productiva, debe reunir tres

elementos sin los cuales seria imposible su existencia:

15.1 Clientes
Quienes adquieren el servicio o producto. El éxito de una empresa depende
fundamentalmente de la demanda de sus clientes, ellos son los protagonistas principales

y el factor mas importante que interviene en el juego de los negocios.

152 Recurso Humano

Sin el cual seria imposible la fabricacion del producto o servicio. No sélo el esfuerzo o la
actividad humana quedan comprendidos en este grupo, sino también otros factores que
dan diversas modalidades a esta actividad: Conocimientos, experiencias, motivacion,
aptitudes, actitudes, habilidades, salud(1:235).

153 Estructura Organizacional
Agrupacion de actividades necesarias para llevar a cabo los planes, alcanzar las metas,
asignando responsabilidades para la realizacién de la funcion, identificando claramente

las lineas de autoridad y basandose en tres principios fundamentales:(23).

Responsabilidad
I
Segregacion de funciones

Delegacién de autoridad




Asi mismo se encuentra generalmente organizada por tres areas de operacion, siendo

éstas:

1531 Area de Administracion y Finanzas

Para el desarrollo de las actividades de esta area es necesario el siguiente personal:

Administrador
Secretarias
Contadores

Auxiliares de Finanzas

Conserjes

V V. V V VYV V

Mensajero

1.5.3.2 Area de Disefio y Planificacién

Arquitectos
Ingenieros
Disefladores
Consultores Externos

Calculistas

YV V V VYV VYV VY

Dibujantes

1.5.3.3 Area de Construccion

Ingenieros y Arquitectos
Supervisores de Obras
Maestros de Obras
Albafiiles

Ayudantes

Peones

Topografos

V V.V V V V V VY

Laboratistas



1.6 Constructoras de Casas de Bambu

El bambu puede ser utilizado para hacer partes de una casa, con excepcion del fogdn de
la chimenea. En la mayoria de los casos, sin embargo, el bambi es combinado con otros
materiales de construccién tales como madera, arcilla, cal, cemento, hierro galvanizado, y

hojas de palma; de acuerdo con su relativa eficiencia, disponibilidad y costo(23).

Si se emplea el bamb0( como soporte en casas de bajo costo, las cafias deberan tener un
didmetro mayor, paredes gruesas y nudos mas proximos, para proporcionar un maximo

de resistencia al pandeo.

En Guatemala hace algunos afios esta operando una constructora llamada Casa Viva,
cuyos miembros lanzaron al mercado, casas en donde sus columnas y techo son de

Bambu, combinando blocks, cemento y acero.

Iniciaron sus pruebas en el area de Cementos Progreso, y entre los proyectos que se
estan realizando se tienen en el Departamento de Chiguimula la residencial se llama

Villas de Santiago, son casas de un nivel y dos niveles.

Las casas de un nivel cuentan con dos dormitorios, un servicio sanitario, cocina, sala,
area de jardinizacion y las de dos niveles tienen tres dormitorios, sala, comedor, cocina,
dos servicios sanitarios, area de jardinizacion, este nuevo estilo de casas, son de costo
bajo en comparacién con las casas tradicionales de otras constructoras, son economicas
y accesibles para toda aquella persona de escasos recursos y que tengan deseos de
adquirir una propiedad, se tienen planeados realizar varios proyectos en los diferentes
departamentos de guatemala, a mediano plazo se tiene el proyecto de construir en el

departamento de Escuintla y municipio de Villa Nueva.



Cuadro No. 1

Modelo de Organigrama de una Empresa Constructora de Casas de Bambu

Junta Directiva
Presidente
Vice-Presidente

Gerente General

Asesor Legal

Administrativo

Operaciones

Contralor
Secretaria
Gerente Financiero Gerente Gerente de Encargado de

Informatica

Contador General

Asistente

Administrativo

Director de

Proyectos

Encargada de

Nominas

FUENTE: Propia.

Mensajeria

Ingeniero de

Proyectos

Asistente de

Informéatica

Secretaria

Proveeduriay

Albafiles

Maestro De Obra

10




CAPITULO Il
REGULACIONES LEGALES RELACIONADAS AL CALCULO DE LA
LIQUIDACION LABORAL.

2.1 Contrato Individual de Trabajo

Es aquel por el cual una persona fisica denominada el trabajador se obliga a prestar
servicios personales a una persona fisica o juridica denominada el empleador, bajo la
dependencia y subordinaciéon de éste, quien a su vez, se obliga a pagar por estos

servicios una remuneracion determinada.

En Guatemala, la ley establece que todos los trabajadores y patronos deben suscribir un
contrato individual de trabajo al inicio de la relacion laboral, siendo ésta obligacion del

patrono. Este contrato debe ser registrado ante la Inspeccion General de Trabajo.

El contrato de trabajo es un instrumento legal muy importante, en especial para el
patrono, en virtud de que la ley es tutelar del trabajador, y todo lo que éste manifieste ante
una autoridad de trabajo se tiene como cierta, es el patrono quien tiene que probar en

contrario las afirmaciones del trabajador(4:7).

Articulo 18 Codigo de Trabajo: Contrato de Trabajo
Es el vinculo en virtud del cual una persona llamada trabajador, se obliga a prestar a otra
llamada patrono, bajo su dependencia continuada y direccion inmediata, un servicio

personal, mediante una retribucion convenida.

Articulo 19 Codigo de Trabajo

Para que el contrato exista y se perfeccione, basta con que se inicie la relacion de trabajo,
esto significa que no es necesario que exista el contrato escrito para que nazcan los
derechos y obligaciones. Aunque no se haya firmado un contrato escrito, los derechos y

las obligaciones se originan.
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Tipos de Contratos

El contrato individual de trabajo puede ser:

>

Por tiempo Indefinido:

Cuado no se especifica fecha para su terminacion.

A Plazo Fijo:
Cuando se especifica fecha para su terminacion o cuando se ha previsto el
acontecimiento de algun hecho o circunstancia como la conclusion de una obra,

gue forzosamente ha de poner término a la relacion de trabajo.

Para obra Determinada:
Cuando se establece globalmente el precio de los servicios del trabajador, desde
gue se inician las labores, hasta que estas concluyen, tomando en cuenta el

resultado del trabajo, o sea la obra realizada.

Todo contrato individual de trabajo debe tenerse por celebrado por tiempo indefinido,

salvo prueba en contrario. Seguin en el Articulo 27 del Cdédigo de Trabajo puede haber

Contrato individual de trabajo verbal cuando se refiera a:

YV V V V

Labores agricolas o ganaderas

Servicio Doméstico

Trabajos temporales que no excedan de 60 dias

Trabajo para obra determinada, siempre que el valor de esta no exceda de cien
quetzales, y si se hubiera sefalado plazo para la entrega, siempre que éste no se

mayor de 60 dias.

Todo Contrato de Trabajo debe extenderse por escrito en tres ejemplares. El original le

queda al patrono después de registrarlo en la Direccién General de Trabajo, a quien le

queda una copia, y la tercera al trabajador. Esto se realiza dentro de los quince dias

posteriores a su celebracion, modificacién o renovacion.
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2.1.2 Aspectos del Contrato de Trabajo

Segun en el articulo 29 del Cddigo de Trabajo, todo Contrato Individual de Trabajo debe

contener lo siguiente:

» Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad, domicilio y

vecindad de los contratantes.

» Lafecha de la iniciacion de la relacion de trabajo.

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

» Ellugar o los lugares donde deben prestarse los servicios o ejecutarse la obra.

» La designacion precisa del lugar donde vive el trabajador, y cuando se le contrata
para prestar sus servicios 0 ejecutar una obra en lugar distinto de aquél donde

viva habitualmente.

» La duracion del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido o para la

ejecucion de una obra determinada.

» Eltiempo de la jornada de trabajo y las horas en las que deba prestarse.

» El salario, beneficio, comision 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.

» Las demds estipulaciones legales en que convengan las partes.

» Ellugary fecha de celebracién del contrato.
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» Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que no sepan 0 no

puedan firmar y el nimero de su cédula de vecindad.

Ademés de los mayores de edad, tienen capacidad para contratar su trabajo los menores
de edad, de uno u otro sexo, que tengan catorce afios 0 mas, segun el Articulo 31 del
Cddigo de Trabajo. Los menores de 12 afios pueden trabajar siempre y cuando estén de
acuerdo sus representantes legales y con la autorizacion previa de la Inspeccién General

de Trabajo segun se refiere el Articulo 32 del Cédigo de Trabajo.

Al establecer las clausulas del contrato de trabajo, tanto el empleado como la
organizacién deben definir los lineamientos de inicio de las labores con la misma

importancia que las condiciones del término de las mismas.

2.1.3 Terminacién de los Contratos de Trabajo
BASE LEGAL: Caodigo de Trabajo Decreto 14-41. Articulo 76 al 87.

Los Contratos de trabajo pueden darse por finalizados cuando cualquiera de las dos
partes que conforman la relacion laboral le pone fin por cualquier circunstancia, originando

que los derechos y obligaciones se extingan (Articulo 76 Codigo de Trabajo).

Entre las causas que facultan al patrono para dar por terminado un contrato de trabajo sin

que esto origine alguna responsabilidad de su parte se puede mencionar lo siguiente:

» Cuando el trabador durante sus laborares se conduzca de forma inmoral o recurra
a la injuria, calumnia o a vias de hecho en contra del patrono o los representantes
de éste, en la direccidn de sus labores o en contra de algun compafiero de trabajo

durante las labores, siempre y cuando se altere la disciplina en el area de trabajo.

» Por delito o falta del trabajador en contra de la propiedad en perjuicio del patrono,
de alguno de sus compairieros de trabajo o en perjuicio de un tercero en el interior

del establecimiento.

» Cuando el trabajador ocasione dafio material en las maquinas, herramientas, y

todo objeto que esté relacionado con su trabajo.
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» Cuando el trabajador divulgue informacion confidencial de la empresa.

» Por dejar de asistir a su trabajo sin ninguna causa, durante dos dias laborales
completos y seguidos, y durante seis medios dias laborales en un mismo mes
calendario. Si existiera alguna causa justificada, el trabajador debe darla antes de

reanudar labores.

» Cuando el trabajador no acepte adoptar las medidas preventivas o seguir
instrucciones para evitar accidentes o enfermedades o para obtener la mayor

eficacia y rendimiento en las labores.

» Cuando el trabajador al momento de su contratacion haya indicado tener
cualidades o conocimientos que no posee, asi como presentacion de referencias

falsas.

» Por pena de arresto o prision correccional, hacia el trabajador.

» Para que surta efectos la terminacion del contrato, el patrono debe comunicarselo

al trabajador por escrito.

Las causas que facultan al trabajador para dar por terminado un contrato de trabajo son

las siguientes:

» Cuando el patrono no pague por completo el salario que le corresponde al

trabajador en la fecha y lugar convenido.

» Cuando el patrono durante el trabajo se conduzca en forma inmoral o recurra a la

injuria o vias de hecho en contra del trabajador.

» Cuando el patrono, o por medio de familiares o dependientes, cause dafio a las

herramientas del trabajador para perjudicarlo.
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» Por calumnias o vias de hecho en contra del trabajador fuera del lugar donde se

ejecutan las labores.

» Cuando el patrono, un familiar, representante de éste, u otro trabajador padezca
alguna enfermedad contagiosa, y siempre que el trabajador deba permanecer en

contacto inmediato con la persona de que se trate.

» Cuando exista alguna clase de peligro en la seguridad o salud del trabajador o de
su familia, ya sea por carencia de condiciones higiénicas en el lugar de trabajo, por
insalubridad de la region o porque el patrono no cubra las medidas preventivas y

de seguridad legalmente establecidas.

» Cuando el patrono o sus representantes en la direccién de sus labores traslade al
trabajador a un puesto de menor categoria o0 con menos sueldo o le altere las

condiciones de trabajo.

Es importante indicar que los primeros dos meses se consideran de prueba y durante éste
periodo cualquiera de las dos partes puede dar por terminado el contrato sin incurrir en
responsabilidad alguna, y el patrono debe dar al trabajador un documento que exprese

Unicamente lo siguiente:

» Lafecha de entrada y de salida
» La clase de trabajo ejecutado durante la relacion laboral
» El salario ordinario y extraordinario devengado durante el Gltimo periodo de pago,

si el trabajador lo desea.
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Cuadro No. 2

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Milvian Karina Rodriguez Ramirez de 30 afios de edad, Guatemalteca, sexo femenino, soltera con domicilio
en Avenida La Nostalgia 18-70, Zona 6, con Cédula de Vecindad A-1, 124778 extendida en el municipio de
Guatemala, departamento de Guatemala, en representacion de: CONSTRUCTORA FIDELY, SOCIEDAD
ANONIMA, con domicilio fiscal en Avenida Reforma Edificio El Angel oficina 18 Nivel 11 Zona 10 y por otra
parte:

NOMBRE Y DIRECCION DE LA EMPRESA EN LA QUE LABORA:

CONSTRUCTORA FIDELY SOCIEDAD ANONIMA, Lugar de trabajo: Avenida Reforma Edificio El Angel
oficina 11-03 Nivel 11 Zona 10.

DATOS DEL TRABAJADOR (A)

Fidelia Revolorio Ramirez, de 51 afos de edad, sexo femenino, casada, Guatemalteca, con NUmero de
cédula A-1 Reg. 461,341 extendida en la municipalidad de Guatemala, Departamento de Guatemala, con
domicilio en: 12, Calle A 1-18 Zona 7, Teléfono: 24213712. Quienes para los efectos de este contrato se
denominaran PATRONO Y TRABAJADOR respectivamente, celebran el CONTRATO INDIVIDUAL, contenido
en las siguientes clausulas:

1°. Larelacién de trabajo inicia el dia: 16 de septiembre del 2007

2°, El (la) trabajador (a) prestara los servicios siguientes: Asistente Administrativo
a) Manejo Agenda
b) Encargada de compras por Internet
c) Actividades secretariales
d) Recepcion de correspondencia local y del exterior del pais
e) Atender asuntos de la Junta Directiva
f)  Control y resguardo de toda la documentacién legal de la empresa
g) Control y seguimiento de pago de las diferentes compras que realice presidencia
h)  Archivo de toda la documentacion

3°. Los servicios seran prestados en: Avenida Reforma Edificio EI Angel oficina 18 Nivel 11 Zona 10.
40, La duracion del presente contrato es: Por Tiempo Indefinido
5°. La jornada de Trabajo seréa de: 8 horas diarias de lunes a viernes De: 8:00 horas A: 13:00 horas y

De: 14:00 horas A: 17:00 horas, realizando un total de 40 horas semanales. (Puede variar,
dependiendo a la naturaleza de cada puesto o personal de confianza conforme al Articulo 124 literal
b) del Cédigo de Trabajo y el Acuerdo Gubernativo 7-80 en sus primeros articulos).

6°. El patrono tiene la facultad de dar por terminado el contrato sin responsabilidad de su parte conforme
al Articulo 77 del Cédigo de Trabajo:
a) Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la

injuria a la calumnia o a las vias de hecho contra su patrono o los representantes de éste en la
direccion de las labores.

b) Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso anterior contra algin
compafiero de trabajo, durante el tiempo que se ejecuten las labores, siempre que como
consecuencia de ello se altere gravemente la disciplina o se interrumpan las labores.

C) Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas que sean de trabajo,
acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho contra su patrono o contra los representantes

de éste en la direccion de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que,
como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para la realizacion del
trabajo.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

d) Cuando el trabajador cometa algtin delito o falta contra la propiedad en perjuicio del patrono, de
alguno de sus companeros de trabajo o en perjuicio de un tercero en el interior del establecimiento;
asimismo cuando cause intencionalmente, por descuido o negligencia, dafio material en las
maquinas, herramientas, materias primas, productos y demas objetos relacionados, en forma
inmediata o indudable con el trabajo.

e) Cuando el trabajador revele los secretos a que alude el inciso g) del articulo 63. Los secretos
técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurran directa o
indirectamente, con tanta maés fidelidad cuanto mas alto sea el cargo del trabajador o la
responsabilidad que tenga de guardarios por razon de la ocupacion que desempefia, asi como los
asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la empresa.

d) Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin causa justificada, durante
dos dias laborales completos y consecutivos o durante seis medios dias laborales en un mismo mes
calendario. La justificacion de la inasistencia se debe hacer al momento de reanudarse las labores, si
no se hubiere hecho antes.

g) Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas preventivas o a seguir
los procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades; o cuando el trabajador se
niegue en igual forma a acatar las normas o instrucciones que el patrono o sus representantes en la
direccién de los trabajos, le indiquen con claridad para obtener la mayor eficacia y rendimiento en las
labores.

h) Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64, o del reglamento interior de trabajo
debidamente aprobado, después de que el patrono lo aperciba una vez por escrito. No sera
necesario el apercibimiento en el caso de embriaguez cuando, como consecuencia de ella, se ponga
en peligro la vida o la seguridad de las personas o de los bienes del patrono.

i) Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al patrono, pretendiendo tener
cualidades, condiciones o conocimientos que evidentemente no posee, o presentandole referencias o
atestados personales cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que
demuestre claramente su incapacidad en la realizacion de las labores para las cuales haya sido

contratado.

J)] Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prisién correccional, por
sentencia ejecutoriada; y

k) Cuando e! trabajador incurra en cualquier otra falta grave a las obligaciones que le imponga el
contrato.

Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado también por las leyes
penales, queda a salvo el derecho del patrono para entablar las acciones correspondientes ante las
autoridades penales comunes.

8°. El salario sera de: Cinco mil setecientos Quetzales Exactos (Q. 5,000.00) mas doscientos
cincuenta quetzales (Q. 250.00) de bonificacién incentivo Decretos 37-2001, el cual se
acreditara en forma mensual Cuenta de Depoésitos Monetarios de Banco Cuscatlan, en
Avenida Reforma Edificio EI Angel oficina 11-03 Nivel 11 Zona 10.

9°. El presente contrato se suscribe en: la ciudad de Guatemala el dia 20 de septiembre de

2007 endres ejemplares. é

» Z iy —

mpresion digital del Firma del Patrono o Representante Legal
Trabajador

Original: Para el patrono
Duplicado:  Para el trabajador
Triplicado:  Para la Direccion General de Trabajo

FUENTE: Propia
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2.1.5

Clases de despido

Justificado:
Cuando el empleador termina la relacion laboral porque el trabajador ha cometido

una de las faltas contempladas en el articulo 77 del Cédigo de Trabajo.

Injustificado:

Cuando el empleador termina la relacion laboral sin causa legal.
Indirecto:

Cuando el trabajador termina la relacion laboral, sin responsabilidad de su parte,

porque su empleador ha dado motivo para ello.

Prescripciones

Es un medio de liberarse de una obligacion por el transcurrir de cierto tiempo y bajo

condiciones establecidas por la ley(7: Articulo 258).

2.1.6

>

Plazos

Despido de un Trabajador:
Los derechos de los empleadores para despedir justificadamente a los

trabajadores, o para disciplinar sus faltas prescriben en veinte dias habiles.

Reclamaciones por despido:
Los derechos de los trabajadores para reclamar contra su empleador en caso de
despido o de las correcciones disciplinarias que se les apliquen, prescriben en

treinta dias habiles.
Reclamo en contra de los trabajadores:

Los derechos de los empleadores para reclamar contra los trabajadores que se

retiren injustificadamente de su puesto, prescriben en treinta dias habiles.
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» Despido Indirecto
Los derechos de los trabajadores para dar por terminado con justa causa su

contrato de trabajo prescriben en veinte dias héabiles.

» Derechos provenientes de la ley:
Todos los derechos que provengan del Cédigo de Trabajo y sus reglamentos o

demas leyes de trabajo prescriben en dos afios.

2.2 Nominas

Las Nominas son los recibos justificantes de los sueldos que la empresa les paga a sus
trabajadores por la prestacion de sus servicios; estos pagos pueden ser semanales,
quincenales 0 mensuales segun las condiciones laborales establecidas al inicio de la
relacién laboral. En ella quedan registradas también las deducciones que se realizan
sobre el salario, basicamente las cuotas al IGSS (cuota laboral) y la cuota que
corresponde al Impuesto sobre la Renta. (Cuota del trabajador en relacion de
dependencia); existen otros descuentos que son del conocimiento de los empleados,
siendo estos por préstamos otorgados por la empresa a sus trabajadores, los cuales son

descontados de forma quincenal o mensual y sin ningun tipo de intereses(3:135).

Las NOminas no estan sujetas a modelo oficial, por lo que cada empresa puede usar o
confeccionar sus modelos segun sus necesidades. Pero se sugiere que tengan los

siguientes datos:

Datos del pagador de la Némina:
» Nombre o razon social
» NIT del pagador.

» Domicilio de la empresa.
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Datos del Trabajador/perceptor de la nomina:
» Nombre y apellidos.
» Categoria profesional.
» Fecha de antigiiedad en la empresa.

> NuUmero de Afiliacion IGSS.

Datos generales de las néminas:
» Periodo de tiempo que abarca la némina (generalmente un mes).
» Salario Base.
» Complementos salariales debidamente detallados.
» Deducciones al trabajador por parte del Seguro Social y otros.
» Sueldo Liquido a percibir.
» Lugary fecha del recibo.

» Firma del trabajador, y firma y sello del empresario.

Generalmente los empleados reciben su pago una vez prestados sus servicios, y esto da

lugar a un Pasivo al final del periodo contable(3:140).

Para su mejor control, todas las ndminas que se emitan deben de estar archivadas en
forma ordenada para que la informacion sea accesible para todas las personas que hagan
uso de la misma. Es importante que a toda empresa le quede una constancia
debidamente firmada por los trabajadores, que pruebe que lo reflejado en némina le fue

entregado a cada empleado que figura en ella.

La nébmina esta conformada por dos partes a saber. El devengado y las deducciones.
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Cuadro No. 3

Nomina de sueldos
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2.2.1 El devengado o Percepciones Totales

Es el valor total de los ingresos que obtiene un empleado en el mes o quincena de pago.
Este valor estd compuesto por el salario basico, horas extras, recargos diurnos y

nocturnos, dominicales, festivos, comisiones y viaticos para cubrir transporte(18:282).

2.2.2 Las deducciones

Son los valores que se descuentan al trabajador en la nédmina, y que rebajan el sueldo
devengado. Entre este rubro se contienen los aportes al seguro social y cuotas por
préstamos otorgados por la empresa a sus trabajadores, los embargos judiciales, y

cualquier otro descuento autorizado y con el consentimiento del empleado(18:283).

2221 Cuota IGSS

Es el valor que se le descuenta a cada trabajador que labora en el pais, conforme al
salario base que éste devenga. El objeto primordial de la Seguridad Social es el de dar
proteccion minima a toda la poblacién del pais, a base de una contribucién proporcional a
los ingresos de cada uno y de la distribucién de beneficios a cada contribuyente o a sus
familiares que dependen econdémicamente de él, procediendo en una forma gradual y
cientifica, que permita determinar tanto la capacidad contributiva de la parte interesada
como la necesidad de los sectores de poblacion de ser protegidos por alguna o varias
clases de beneficios, habiéndose principiado sélo por la clase trabajadora, con miras a
cubrirla en todo el territorio nacional, antes de incluir dentro de su régimen a otros

sectores de la poblacién.

La aplicacion del régimen de seguridad social corresponde al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que es una entidad autbnoma con personalidad juridica, patrimonio y
funciones propias; goza de exoneracion total de impuestos, contribuciones y arbitrios,
establecidos o por establecerse. El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social debe

participar con las instituciones de salud en forma coordinada(12).

El patrono esta obligado a descontar de la totalidad del salario que devenguen los

trabajadores, el porcentaje correspondiente a la cuota laboral(12).
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Aspectos de importancia para la aplicacién de este descuento obligatorio:

» Este descuento debe de hacerse desde la fecha en que ocupe el patrono, tres o

mas trabajadores.

» Para los patronos que se dediquen a la actividad economica de transporte

terrestre de carga, de pasajeros o mixto, cuando ocupen un trabajador.

» Solicitar inmediatamente la respectiva inscripcion en el Régimen de Seguridad

Social.

» Todo patrono debe cumplir con esta obligacién dentro de los treinta dias siguientes
al momento de tener el nimero de trabajadores que se indic6 anteriormente y
hacer efectivas las contribuciones de seguridad social, dentro de los treinta dias

siguientes de la inscripcion(11:10).

2.2.2.2 Inscripcién Patronal

Para la inscripcion patronal se debera llenar el formulario DRPT- 001 y este tramite se
debe realizar por medio de la Divisibn de Registro de Patronos y trabajadores,
delegaciones y cajas departamentales, en oficinas centrales del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social(13).

Se puede adquirir el formulario en la pagina de internet que tiene la institucion, por medio
magnético, para lo cual se debe llevar un disco compacto, o de forma impresa. El

formulario de inscripcion lo firma el patrono o representante legal de la empresa.

Toda inscripcién patronal podra cancelarse cuando se clausuren definitivamente las
actividades y juridicamente deje de existir, asi como por cualquier cambio o modificacion

de la informacién general de la empresa.

Todo inconveniente que pueda surgir no afecta el derecho que el Instituto tiene de percibir
las cuotas pendientes de pago o gestionar el cobro de cualquier otro adeudo a su favor

gue se haya originado durante la vigencia de la Inscripcién Patronal.

24



Cuadro No. 4

Diferentes cuotas del Seguro Social en los departamentos de Guatemala

Area Programa Patrono Trabajador
Guatemala Accidente en General — 3% — 1%
Baja Verapaz
Chiquimula R >
Totonicapan Enfermedad y Maternidad 4% 2%
Zacapa
Jalapa . . o 3.67% —> 1.83 %
Quiche Invalidez, vejez, sobrevivencia —>
Sacatepequez v
Solola
Escuintla TOTAL 10.67 % 4.83 %
Suchitepequez

FUENTE: Propia
Cuadro No. 5

Diferentes cuotas del Seguro Social en los departamentos de Guatemala

Area Programa Patrono Trabajador
' |
3 Accidente en General —> 3% —> 1%
Petén
El Progreso
Santa Rosa
Invalidez, vejez, sobrevivencia > 3.67 % > 1.83 %
TOTAL e 6.67% — > 2.83%

FUENTE: Propia
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2.2.2.3 Planilla de Seguridad Social

Todo patrono formalmente inscrito que esté ubicado en el departamento de Guatemala
debe llevar planillas de conformidad con los modelos adoptados por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, y debera de entregar dentro de los primeros veinte
dias siguientes de cada mes en oficinas que para el efecto designe el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, la planilla de las cuotas laborales y patronales,
correspondientes a los salarios pagados a sus trabajadores del mes anterior, conforme a

la nébmina de sueldos y salarios del mes a pagar que imprima la entidad(13).

Las Planillas de Seguridad Social deben archivarse desde el primer pago realizado por la
entidad, ya que serviran como fuente de informacién para fijar la cuantia de cualquier

subsidio que otorguen las autoridades del instituto de seguridad social a los trabajadores.

El Departamento de Inspeccién y de visitaduria social del Instituto, tiene la facultad de
visitar los lugares de trabajo cualquiera que sea su naturaleza, en distintas horas del dia 'y
aun de noche, si el trabajo se ejecuta durante ésta. Pueden revisar los libros de
contabilidad, ndéminas de sueldos y salarios, planillas presentadas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social por las Cuotas patronales y laborales pagadas y las

constancias de pago(12:Articulo 50).

Cuando exista resistencia por parte del patrono, daran el aviso de lo sucedido al Tribunal
de Trabajo y Previsidbn Social, y en casos especiales en los que su acciéon deba ser
inmediata, pueden requerir, bajo su responsabilidad, el auxilio de las autoridades o
agentes de policia con el Unico fin de que no se les impida el cumplimiento de sus

deberes.

La firma consignada en la planilla para el pago de las Cuotas Laborales y Patronales debe

ser la del Representante Legal de la entidad.
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Cuadro No. 6

Planilla de Seguridad Social

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

FORMULARIO DP1-A

HOJA No: 1
Correspondiente al mes de: OCTUBRE DE 2008 del afio: 2008
Por el periodo del: 1 de octubre de 2008 al: 31 de: OCTUBRE del afio: 2008 No. de Recibo:
Nombre del Establecimiento: Nombre del Patrono o Razén Social: No. Patronal: 129312
Constructora Constructora
Di del E: mi Direcci6n del Patrono:
Avenida Reforma 8-39 Nivel. 11 Edificio El Triunfo Zona 10 Avenida Reforma 8-38 Nivel. 11 Edificio El Triunfo Zona 10
Teléfono: 23877757 Apartado Postal:
Departamento de la Republica donde laboran los trabajadores reportados en esta Pianilia: Guatemala
No. de Afiliacién Apellidos y N Comp del Trabaj Salario Totat Devengado Altas y Bajas Observaciones
Sin Deducciones A/B Fecha L
178656583  Luis Felipe Arévalo Mejia Q. 500.00 05/10/2008 5 dias laborados
181021031 Luis Daniel Ortiz Hernandez Q 1,140.31 15/10/2008 15 dlas laborados
275213211 Rosa Elizabeth Luna Gonzélez Q. 49.31 01/10/2008 17 dias laborados
170231456  Juan Carlos Contreras Cano Q. 6,500.00
179231258  Carlos Alfredo Méndez Q. 11,000.00
278354863 Brenda Valdez Q. 2,000.00
280111325 Fidelina Revolorio Ramirez Q. 5,000.00
178656583  Antonio Veliz Gutiérrez Q. 2,050.00
178656583  Héctor Bala Torres Q. 2,050.00
185023651 Abetino Alvaro Mejia Q. 2,050.00
188135498 Luis Maldonado Valenzueia Q. 2,050.00
Total de Total de los Salarios Ordinarios y Extraordinarios Q. 34,389.62

Trabajadores 11

LIQUIDACION
CONCEPTOS CUOTA Cuota de los Trabajadores Recargo por Mora 5 % Adicional Total a Pagar
PATRONAL

1GSS 3,669.37 1,661.02 5,330.39
INTECAP 343.90 343.90
IRTRA 343.90 343.90
LR.T.G. -

* TOTAL * 4,357.16 1,661.02 6,018.19

!
Declaro bajo juramento que esta Planilla incluye a todos fos que i a mi servicio durante el mes arriba indicado, y que sus salarios anotados son exactos.

Guatemala, 05 de Noviembre de 2008.

{LUGAR Y FECHA)

(FIRMA DEL PATRONO O SU REPRESENTANTE LEGAL)

FUENTE: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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ESTE RECIBO NO ES VALIDO Si EL IMPORTE
RESPECTIVO MO ESTA CERTIFICADO POR LA CALA
MEGISTRADORA ACLUIL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

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

s  Ne. 0344200

adely, Sociedad Anonima e
Avenida Reforma 8-39 Nivel 11 Edificio EL Triunfo Zora 10
[AT 2T 9l 3[ 1] 2]eec[OTaT1T0l0[8]la [3[1]1T0l0ls

No. PATRONAL PERIODO DE CONTRIBUCION

11 la, 10 de octubre de 2008

No. TRABAJADORES LUGAR ¥ FECHA

| Meyes Duetzal eaicompd/dfXbos EN PLANILLA EN LETRAS ¥ NUMEROS

== CONEEPTOS — e o o Wi T TOTALES =)
o> et i i oo S - : Q- 3,669. | 37
CUOTA DE IH.A.BM_ s ADORES N 1’661_ (_)_2
RECARGO POR CUOTAS
IMPUESTO LR.T.R.A. 343 (=8
RECARGO IMPUESTO LLR.T.R.A.
TASA INTECAP e g _ - ZA3.190
RECARGOS TASA INTECAP
TOTAL GENERAL EN LETRAS ¥ NUMEROS #
Q. 6,018.119
BSERVACIONES: SiI EL PAGO SE HACE CON CHEQUE ¥V ESTE RESULTARE NO CORRIENTE, DICHO FPAGOD FAA ANULADO
FORMA DE PAGO: EFECTIVO | I cueaue | X | No. 65476 sanco El Angel
AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Ne. Br./10754 Clas.: 2271-26-5-10-84 DEL 21-9-84. 4
b FIRMA DEL INTERESADO SELLO DE CAJA - " FIRMA DEL CAJERO . _J
RIS ETAROARG, & A o CALLE 35 38, TONA 11 - FRX. 3473 8900 - FAN: 36304818 FIT: 1833737 . 1,000,000 1373607 DEL Ne. DOGY AL Ne. 1,000,500 BERIE O
E.PSCAL 4 ARCE S4%0 OE FECHMA 17 12 2007 CORRELATIVO Mo 5817007 OF FECHA 17-17-2007 Mo OF CUSNTA: 11-17 LIBRO 4-ASCC, FOLIO 178

ORIGINAL-AL INTERESADO

e .

FUENTE: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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2.2.2.4 Impuesto sobre la Renta por pagar
Base Legal: Ley del Impuesto sobre la Renta:

Se aplica en actividad exclusiva en relacion de dependencia. Toda empresa que pague
sueldos y salarios, honorarios por servicios prestados, comisiones a personas individuales
contratados de forma permanente o eventuales, esta obligada a calcular el monto del
Impuesto sobre la Renta que debe descontarle a cada uno de sus trabajadores y a
deducir esta cantidad de las percepciones totales, siempre que pague los respectivos
sueldos; esto conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta en su Decreto 26-92 del

Congreso de la Republica.
Para su calculo se debera de considerar los términos siguientes:
Articulo 37: Renta Neta de personas individuales en relacion de dependencia.

» Renta Neta: Son los ingresos por la prestacion de servicios personales en relacion

de dependencia.

Los sueldos y salarios.

Comisiones.

Bonificacion incentivo.

Bonificacion anual (bono14).

Aguinaldo.

Gastos de representacion cuando no deban ser comprobados.

Los intereses y ganancias de capital provenientes de operaciones con terceros.

Y otras remuneraciones.

» Deducciones: Son los valores permitidos por ley, y que se aplican a la Renta Neta

del trabajador, se tienen.

Deduccién Unica de Q. 36,000.00.

Las cuotas pagadas a colegios profesionales.
Las primas de fianzas.

Cuotas IGSS e Instituto de Prevision Militar por jubilaciones y montepios.
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Las primas, contribuciones, cuotas o aportes establecidos en planes de previsiéon

social.

Pensiones y jubilaciones para trabajadores, de capitalizacion individual.

Las primas de seguro de vida, monto de pensiones alimenticias fijadas por tribunal
de familia y mientras sus efectos se mantengan.

Las donaciones que puedan comprobarse otorgadas a favor del Estado, las
municipalidades y sus empresas, las asociaciones, fundaciones no lucrativas de
asistencia, servicio social, las iglesias, entidades y asociaciones de caracter
religioso, y partidos politicos debidamente autorizados. La deduccibn maxima
permitida no podra exceder del 5% de la renta neta, ni de un monto maximo de
guinientos mil quetzales anuales (Q. 500,000.00).

Gastos médicos del contribuyente pagados en Guatemala, de su conyuge o
conviviente o de sus hijos menores de edad o discapacitados. Se exceptian los
gastos médicos pagados por concepto de medicinas. Para la deducibilidad de
estos gastos deberan ser debidamente justificados con las facturas que llenen los
requisitos de Ley.

Las Rentas Exentas.

Articulo 6 Rentas Exentas.

» Rentas Exentas: Son las remuneraciones no sujetas al pago del impuesto sobre
la renta siendo estas: Indemnizaciones 0 pensiones por causa de muerte o
incapacidad que se efectien por el régimen de Seguridad Social, indemnizaciones
por tiempo servido, indemnizaciones provenientes de contrato de seguros,
aguinaldos hasta el 100% del sueldo mensual, la bonificacién anual(bonol4),

jubilaciones, pensiones y montepios originados en Guatemala.

» Renta Imponible: Es la renta sobre la cuél se calcula el impuesto, y se determina
asi:
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Determinacién de la Renta Imponible de asalariados.

(-) Renta Neta
(-) Deducciones
(-) Rentas Exentas

(=) Renta Imponible

» Crédito a cuenta del impuesto: Las personas individuales a que se refiere el
Articulo 37 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, tendran derecho a un crédito a
cuenta del ISR por el IVA pagado en la adquisicion de bienes y servicios para su
uso personal y de su familia hasta por un monto equivalente a la tarifa del 12%

sobre la renta neta obtenida en el periodo fiscal.

Este crédito se comprobard mediante la presentacién de una planilla que contenga
el detalle de las facturas o tiquetes, que estaran sujetos a verificacion por parte de
la SAT. La planilla debera presentarse dentro de los primeros 10 dias habiles del

mes de enero de cada afno.

Los contribuyentes estan obligados a conservar en su poder los originales de las
facturas o tiquetes que sirvieron de base para determinar el crédito por IVA, por los
periodos no prescritos, la no presentacion o la carencia de dichos comprobantes
hacen improcedente el crédito a cuenta del Impuesto sobre la Renta y deben
entregar al patrono una copia de la planilla presentada a la Superintendecia de

Administraciéon Tributaria.

» Tarifas del Impuesto: Las personas individuales que obtengan ingresos en
relacion de dependencia deben calcular el impuesto sobre su Renta Imponible
conforme a la escala de tasas. Segun el articulo 43 de la Ley del Impuesto sobre

la Renta son:
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.. , Sobre el excedente de
Renta Imponible Q. Valor Fijo Q. Mas tasa Renta Imponible de:
De mas de A
0.00 65,000.00 0.00 15% 0.00
65,000.00| 180,000.00 9,750.00 20% 65,000.00
180,000.00| 295,000.00 32,750.00 25% 180,000.00
295,000.00|En adelante 61,500.00 31% 295,000.00

» Procedimiento para proyectar la retencion mensual a los trabajadores en

Relacion de dependencia:

1. Preparacion del monto de las remuneraciones del trabajador para el
periodo de liquidacion correspondiente. Si el trabajador ha percibido
remuneraciones provenientes de otros patronos, eéstas deben adicionarse

para obtener la renta neta.

2. En la determinacion de la Renta Imponible, se le restara a la Renta Neta,
las deducciones permitidas en el articulo 37 de la Ley, excepto la

correspondiente a donaciones y gastos médicos.

3. Para determinar el impuesto, a la Renta Imponible establecida en el
numeral 2, se aplicaran las tarifas del impuesto establecidas en el Articulo
43 de la Ley.

4. Al total del impuesto determinado en el numeral 3 debera restarse un
estimado del crédito por el Impuesto al Valor Agregado, el cual se
determinard, multiplicando el total de la Renta Neta del trabajador, por el

50% de la tarifa del Impuesto al Valor Agregado vigente.

32



5. Para establecer la suma que debera retenerse en cada mes al trabajador,
el impuesto determinado conforme al numeral 4 se dividira entre el nUmero
de meses que resten para la conclusion del periodo anual de imposicion.
Dicha suma solo podra variar cuando se multipliquen las remuneraciones o
las deducciones o cuando el trabajador demuestre con la documentacién
legal correspondiente, que su crédito de Impuesto al Valor Agregado ha
superado el estimado del periodo anual. No se proyectan las donaciones y
los gastos médicos, pero el patrono los considerara para redeterminar el
impuesto a retener mensualmente a partir del mes en que los mismos sean
documentados por los respectivos empleados. Se deben tomar en cuenta

estos gastos, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

6. Al finalizar el periodo de liquidacion definitiva anual, el trabajador debera
presentar al patrono a efecto de que éste haga los ajustes
correspondientes y determine el impuesto definitivo, copia de la planilla

para el crédito por Impuesto al Valor Agregado

7. En caso de que la Relacion Laboral concluya antes de la finalizaciéon del
periodo de liquidacién definitiva anual, el patrono debera proporcionar al
empleado sus constancias de retencion para que este presente la
declaracién jurada ante la Administracion Tributaria por el periodo de

Liquidacién Definitiva anual que corresponda(16:Articulo 35).

8. Cuando el trabajador cambie de patrono debera informar al nuevo patrono
sobre las rentas y retenciones que le efectué su anterior patrono o
empleador, para los efectos de la liquidacién definitiva anual. Cumplido lo

anterior no debera presentar declararon jurada anual.

9. El trabajador esta obligado a presentar ante su patrono, una nueva

declaracién jurada, cuando tenga modificaciones a las deducciones
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10. permitidas, o cambio en las remuneraciones percibidas, dentro de los
veinte dias de ocurridas las mismas. Lo anterior es para efectos del nuevo

impuesto a pagar y la modificaron del monto a retener mensualmente.

11. Al vencer los veinte dias, si el empleado no presenta una declaracion sobre
las modificaciones a sus sueldos y salarios mensuales pagados por el
patrono que deba actuar como agente de retencién, asi como cambio en la
tasa del Impuesto al Valor Agregado, el patrono procedera a determinar el

nuevo monto a retener mensualmente.
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2.2.3 Otros Descuentos

Son obligaciones adquiridas directamente por el empleado ya sea como deudor o
codeudor pero en las que el patrono es el intermediario entre instituciones y el mismo
trabajador para descontar las remesas que éste Ultimo se obligb a pagar, en
consecuencia de algun contrato u obligacion que haya firmado. En esta categoria se

pueden incluir los préstamos otorgados por la empresa a sus trabajadores.

2.2.3.1 Cuota préstamo Banco de los Trabajadores:

Corresponde al préstamo que el trabajador solicita al banco, para lo cual la empresa

debera de estar inscrita en la institucion bancaria entregando la siguiente papeleria.

Para la inscripcion ante la institucion bancaria debera de presentar la siguiente

documentacion:

» Solicitud de inscripcidn, por escrito dirigida al director de colocaciones,

firmada por el Representante Legal de la empresa.
» Fotocopia de Patente de Comercio de empresa y de sociedad.

» En caso de colegios y empresas de seguridad, fotocopia del Acuerdo

Ministerial.

» Acta de Nombramiento del representante legal y fotocopia de cédula de

vecindad.
» Fotocopia de escritura de constitucion de sociedad.
» Fotocopia de la dltima planilla pagada al IGSS con su respectivo recibo.
» La empresa debe contar con un minimo de 15 empleados.

» Tarjeta de registro de firmas de las personas autorizadas en la empresa (la

proporciona el banco).
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Conforme al Decreto 21-69 del Congreso de la Republica en su Articulo 28(Reformado

por el Articulo 18).

El Estado, las municipalidades, las entidades estatales descentralizadas, autbnoma o
semiauténomas, las empresas privadas y en general todos los patronos, estan obligados
a descontar de los sueldos o salarios de los empleados o trabajadores, las cantidades
debidamente autorizadas por éstos para cubrir sus obligaciones con el Banco como
deudores o codeudores, por concepto de préstamos, para formacion de ahorros, compra

voluntaria de acciones y otros descuentos que autorice el interesado o que ordene esta

ley.

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 forma que lo estime més conveniente, que efectien 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 perioddicas en los lugares de empleo o centro 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 y en caso

contrario se levantara acta para los efectos previstos en el presente articulo.

Por tal razdn, siempre que los empleados sean despedidos o0 que renuncien y que tengan
préstamos como deudores o codeudores, se deberd solicitar al banco el saldo del
préstamo, y serd descontado de la suma total de la liquidacion laboral si alcanzare,
siempre y cuando no tenga otros descuentos importantes que se le apliquen al trabajador
y se le entregara al banco parte o el 100% del saldo del préstamo, quien debe extender a
la empresa el respectivo recibo de abono del total del préstamo o bien su cancelacion

total.

Si la liquidacién laboral no alcanzara a cubrir el préstamo total, el trabajador debera de

ponerse en contacto con el banco para definir la nueva forma de pago.
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2.2.3.2 Pensiones Alimenticias:

Las pensiones alimenticias se originan por embargos a los sueldos y salarios del
trabajador por parte de un juez de familia, cuando el trabajador ha incumplido sus

obligaciones como padre de familia.

Desde el momento que la empresa sea notificada, deberd aplicar los descuentos

indicados en la notificacién e informara inmediatamente al trabajador.

El valor deberd ser entregado a la persona que indique la notificacion, en el dia y hora
gue se fije. Los descuentos por Pensiones Alimenticias tendréan prioridad sobre los deméas

embargos o descuentos.

2.2.3.3 Prestamos a Empleados:

Este descuento se origina por préstamos que la empresa ha otorgado a su trabajador, el
cudl debe ser solicitado por escrito, indicando la cantidad, la forma de pago, el tiempo
para su cancelacion, y su autorizacion a la empresa para que realice los respectivos

descuentos en la nébmina de sueldos y salarios.

Este tipo de descuento se da conforme a las politicas de la empresa ya que no esta

obligada a realizar ningun tipo de préstamos a sus trabajadores.
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2.3 Sueldos y Salarios
2.3.1 Salarios

La costumbre ha establecido el uso de este término para referirse a la retribucién que
recibe cierto tipo de empleado y su distincién corresponde Unicamente a la periodicidad
del pago, que es generalmente semanal o quincenal dependiendo de la actividad

econdmica y las necesidades de la empresa empleadora(2:195).

El salario es la retribucion que debe pagar el patrono al trabajador por su trabajo, en virtud
del cumplimiento del Contrato de Trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos.
Todo servicio prestado por un trabajador a sus respectivo patrono debe ser remunerado
por éste. El nivel general de los salarios y sus variaciones son factores importantes que

afectan el desarrollo econdémico y social de cualquier pais.

Uno de los elementos del Contrato de Trabajo es la remuneracion, la cual consisten en la

contraprestacion que el empleador da en dinero o en especie al trabajador por su trabajo.

La remuneracién puede darse en efectivo 0 en especie, en el caso del salario en especie,
éste no puede superar el 50% del total del salario, y tratandose del salario minimo, el

maximo que se puede pagar en especie es el 30%.

Constituye salario no sélo la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo que recibe
el trabajador en dinero o en especie como contraprestacién directa del servicio, sea
cualquiera la forma o denominacidn que se adopte: sobresueldos, bonificaciones
habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias

de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones(2:194).

Para su calculo y 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).

c) Por participacidn en las utilidades, ventajas o cobros que paga el patrono.
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El salario debe pagarse en moneda de curso legal. Patronos y Trabajadores deben fijar el
plazo para el pago de salario, sin que dicho plazo pueda ser mayor de una quincena para
los trabajadores manuales, ni de un mes para los trabajadores intelectuales y de servicios

domeésticos.

Los salarios pueden ser embargados s6lo en los porcentajes que establece el Articulo 96

del Cédigo de Trabajo.

a) Los salarios minimos y los que sin serlo no excedan de treinta quetzales al mes.

b) El noventa por ciento de los salarios mayores de treinta quetzales o mas, pero

menores de cien quetzales al mes.

c) El ochenta y cinco por ciento de los salarios de cien quetzales o mas, pero

menores de doscientos quetzales al mes.

d) El ochenta por ciento de los salarios de doscientos quetzales o mas, pero menores

de trescientos quetzales al mes.

e) El sesenta y cinco por ciento de los salarios mensuales de trescientos quetzales o

mas.

No obstante lo anterior, toda clase de salario puede ser embargable hasta en un
cincuenta por ciento, para satisfacer obligaciones de alimentacion presentes o los que se

deben desde los seis meses anteriores al embargo(7:Articulo 97).

2.3.2 Salario Minimo

De acuerdo con la ley vigente el salario minimo es la cantidad menor que debe recibir en
efectivo el trabajador, por los servicios prestados en una jornada de trabajo, para cubrir
sus necesidades normales de orden material, moral y cultural y que le permita satisfacer
sus deberes como jefe de familia. Existe un salario minimo para trabajadores de la ciudad
el cual es de cuarenta y ocho Quetzales con cincuenta Centavos (Q. 48.50) diarios, el

cual asciende a: Un mil cuatrocientos cincuentay cinco Quetzales Exactos (Q. 1,455.00)
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mensuales. Se debe extender un comprobante de pago para que a la empresa le quede

constancia del cumplimiento de su obligacion(21).

2.4 Jornadas de Trabajo

El tiempo de trabajo efectivo, es aquel en que el trabajador permanece a las 6rdenes del
patrono(2:66).

En los Articulos 116 y 117 del Cddigo de Trabajo se establecen tres tipos:

a) Jornada Diurna:
Es la que esta comprendida entre las seis y las dieciocho horas de un mismo dia.

No puede ser mayor de ocho horas diarias ni excederse de un total de cuarenta y

cuatro horas a la semana.

b) Jornada Nocturna:
Es la que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente. No puede ser mayor de seis horas diarias ni de treinta y seis a la

semana.

¢) Jornada Mixta:
Esta abarca parte del dia y parte de la noche, no puede ser mayor de siete horas

diarias ni excederse de un total de cuarenta y dos a la semana.

Los trabajadores permanentes que por disposicion legal o por acuerdo con los patronos
laboren menos de cuarenta y ocho horas a la semana, tienen derecho de percibir integro
el salario correspondiente a la semana ordinaria diurna.

241 Jornada Extraordinaria

Es aquella en la que se labora fuera de los limites establecidos para las jornadas

ordinarias, salvo lo contemplado en el articulo 118 del Codigo de Trabajo, el cual permite
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gque se extienda la jornada ordinaria hasta en dos horas diarias, siempre que no exceda

de los limites de las jornadas diurna, nocturna y mixta.

Si un trabajador labora mas horas de las establecidas en las jornadas, esto constituye
jornada extraordinaria, la cual debe ser pagada con un valor mayor que la jornada

ordinaria.

Todo trabajo que se ejecute fuera de las jornadas ordinarias debe de ser remunerado
como minimo con un cincuenta por ciento mas que el salario ordinario.

No se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los
errores imputables so6lo a él, cometidos durante la jornada ordinaria, ni las que sean
consecuencia de su falta de actividad durante tal jornada, siempre que esto Ultimo le sea
imputable( 7:Articulo 21).

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 los trabajadores por concepto de
trabajo extraordinario. Existen algunos trabajadores que no estan sujetos a las
limitaciones en la jornada de trabajo, el Codigo de Trabajo lo avala y se lo permite a los

patronos en su articulo 124, el cual detalla dichos cargos:

a) Representantes del patrono.

b) Los que laboran sin fiscalizacion superior inmediata.

c) Los trabajadores que ocupen puestos de vigilancia o que requieran su sola

presencia.

d) Trabajadores que cumplan su cometido fuera del local donde este situada la

entidad donde labora.

Todas estas personas no pueden ser obligadas a trabajar mas de doce horas diarias,
salvo casos de excepcion muy calificados que se determinen en el respectivo reglamento,
correspondiéndoles en este supuesto el pago de las horas extraordinarias que se laboren

con exceso al limite de doce horas diarias.
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2.5 Documentacién Legal

Son todos aquellos documentos importantes que debe poseer la empresa por cada uno
de los colaboradores, que le prestan determinados servicios y que le serviran a la entidad
para demostrar ante cualquier entidad del Estado y en cualquier momento que ha
cumplido con las obligaciones laborales conforme a las Leyes vigentes en el pais y para
demostrar la fecha exacta del inicio de la relacion laboral asi como la terminacion de la
misma.

Entre los documentos que toda empresa debe de poseer de sus empleados son los

siguientes:

251 Boleta de Némina o Recibo de Sueldos y Salarios

Las boletas de N6minas son los recibos justificantes del pago de los sueldos, sirven para
dejar constancia de las percepciones y deducciones calculadas a un trabajador y
efectivamente pagadas por cada cierto tiempo, el cual puede ser semanal, quincenal o

mensual conforme a lo pactado en el Contrato Individual de trabajo.

El patrono debe imprimirla en original y copia, la original le queda en su archivo
debidamente firmada por el trabajador y la copia le queda al empleado. Los datos que
debe contener cambian conforme a las necesidades de las empresas pero se sugiere que

tenga como minimo los siguientes datos:

Nombre de la empresa

Direccién de la empresa

Nombres y apellidos del trabajador

Cddigo del empleado conforme aparece en la nGmina
Puesto

Fecha de Inicio de labores

El periodo que se calcula

Forma de pago(transferencia, cheque)

YV V. V V V V V V V

Firma del trabajador
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Cuadro No. 7
Boleta de Nomina

CONSTANCIA DE PAGO DE SUELDOS CODIGO: 0020

Recibi de: Constructora Fidely, Sociedad Anénima
La Cantidad de: Cinco mil ocho Quetzales con 50/100 Q 5,008.50
Por Concepto de: Pago Sueldo mes de actubre de 2008.
Departamento: Gerencia

DEVENGADO DEDUCCIONES
Sueldo Base: Q 5,000.00 IGSS: Q 241.50
Horas Extras: Q - ISR:

Bonificacion Decreto: Q 250.00

Percepciones Totales Q 5,250.00 Total Deducciones Q 241.50

Liquido a Recibir: Q 5,008.50

A

(0020) Fidelia Revolorio Rami\rez

Guatemala, 29 de octubre 2008
Forma de Pago: Deposito en Cuenta BA: 65-680135-3

FUENTE: Propia
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2.5.2 Constancia de Bonificacion Anual
Sirve para dejar evidencia de que la Bonificacion Anual o Bono 14 como cominmente se

le llama, fue calculada y pagada al trabajador conforme a lo estipulado en ley.

La empresa debe imprimirla en original y copia, una para el empleado y la otra para

archivo del patrono. Este documento debe de contener como minimo los siguientes datos:

Nombre de la empresa

Direccion de la empresa

Nombres y apellidos del trabajador

Cadigo del empleado conforme aparece en la nomina
Puesto

Fecha de Inicio de labores

El periodo que se calcula

Forma de pago(transferencia,cheque)

Espacio para firma del trabajador

Forma de pago(transferencia,cheque)

YV V V V V V V VYV V V V

Firma del trabajador
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Cuadro No. 8

Constancia Bonificacion Anual (Bono 14)

Departamento: Gerencia

Por Concepto de: Pago de Bono 14 periodo del 1 de julio 2007 al 30 de junio 2008

CONSTANCIA DE BONIFICACION ANUAL CODIGO: 0020
Recibi de: Constructora Fidely, Sociedad An6nima
La Cantidad de: Cinco mil Quetzales Exactos Q 5,000.00

DEVENGADO

Bono 14 Devengado del 1 de julio 2007 al 30 de junio 2008

(0020) Fidelia Reyolorio Ramirez

Guatemala, 10 de junio de 2008

Forma de Pago: Deposito en Cuenta BA: 65-680135-3

FUENTE: Propia
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2.5.3 Constancia de Aguinaldo

Al igual que en la Bonificacidn, se debe dejar constancia por escrito de su célculo y
efectivo pago en la fecha que corresponda. Se imprime en original y copia, la primera le
queda a la empresa con firma de aceptado por el trabajador y la copia es para el

trabajador. Debe contener como minimo los siguientes datos:

Nombres de la empresa

Direccion de la empresa

Nombres y apellidos del trabajador

Cddigo del empleado conforme aparece en la nomina
Puesto

Fecha de Inicio de labores

El periodo que se calcula

Forma de pago(transferencia, cheque)

Espacio para firma del trabajador

Forma de pago(transferencia,cheque)

YV V V V V V V VYV V V V

Firma del trabajador
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Cuadro No. 9

Constancia de Aguinaldo

CONSTANCIA DE PAGO DE AGUINALDO Dcto. 76-78

Recibi de: Constructora Fidely, Sociedad Anénima
La Cantidad de: Cinco mil Quetzales Exactos Q 5,000.00
Por Concepto de: Pago de Aguinaldo periodo de 1 de diciembre 2007 al 30 de noviembre
de 2008.
Departamento: Gerencia

DEVENGADO

Aguinaldo del 1 de diciembre de 2007 al 30 de noviembre 2008

anhis)

(0020) Fidelia Revolorio Ramirez

Guatemala 10 de diciembre 2008
Forma de Pago: Deposito en Cuenta BA: 65-680135-3

FUENTE: Propia
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254 Constancia de Goce de Vacaciones
Esta sirve para dejar evidencia de que los trabajadores gozaron de su periodo de
vacaciones después de un afio continué de trabajo, y la debe extender el patrono para el

trabajador.
Se sugiere que contenga la siguiente informacion:
La fecha de emisién

Nombre de la empresa

Direccion y lugar de ubicacion de la empresa

YV V V V

Se debe de indicar claramente que se esta gozando del periodo de vacaciones
que es de quince dias habiles.

Indicar de que fecha a que fecha se estara gozando

La fecha de reingreso para la incorporacion a su area de trabajo

Nombre y apellidos del empleado

NUmero de cédula

YV V V V V

Firma o huella digital.
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Cuadro No. 10
Constancia de goce de vacaciones

Guatemala, 23 de septiembre 2008

Empresa Constructora FIDELY, S.A.
Departamento de Recursos Humanos
Guatemala, Ciudad.

Estimados sefiores:

Por este medio hago constar que:

Del 1 de septiembre de 2008 al 22 de septiembre de 2008 he gozado de mis
vacaciones correspondientes al periodo del 31 de octubre de 2007 al 30 de

octubre del afio 2008.

Para los efectos legales del articulo 137 del Coédigo de Trabajo extiendo la

presente constancia.

Atentamente,

f

A M

Luis Maldonado Valenzuela
Cédula A-1 Reg. 709859

FUENTE: Propia
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Cuadro No. 11

Sl da Vaeaalones

Yo Fidelia Revolorio Ramirez

por este medio solicito a la empresa

CONSTRUCTORA FIDELY, S.A. mi empleador, me conceda 2

dias a cuenta de mis vacaciones

a que tengo derecho correspondientes al periodo del

Del afo 2007 - 2008

los dias solicitados los tomare del del 19/08/2008

al 20/08/2008

debiendome presentar a trabajar a la empresa el dia

21 de agosto del 2008

|  Fimadelempleado | | Visto Bueno Jefe inmediato | | Autorizado

FUENTE: Propia
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2.5.5 Tarjeta de Asistencia

Si la empresa no posee un sistema computarizado que registre y controle la asistencia del
personal y de las horas extras que éste acumula durante determinado periodo, el patrono
debera de ayudarse con tarjetas de asistencia las cuales puede disefiar e imprimir por su
cuenta o bien las puede adquirir en cualquier libreria. Estas tarjetas son marcadas por un
reloj mediante el manejo del empleado, la hora del reloj Unicamente puede ser cambiada
mediante una llave la cual debe estar en manos de cualquier persona que no esté

involucrada con el proceso de la nébmina para evitar fraudes en el marcaje.

Es importante que todas las tarjetas estén debidamente identificadas conforme aparecen
en la ndmina y adecuadamente archivadas, por lo menos las del dltimo afio, para poder

disponer de ellas en cualquier momento.

2.5.6 Finiquito Laboral

El acto escrito celebrado entre el trabajador y el empleador, en virtud del cual se

pone término a la relacion laboral(19:50).

El finiguito laboral lo extiende el trabajador, en los formularios o formatos que el patrono
utilice, el original le queda al patrono para el expediente del empleado; le adjuntara
fotocopia de cheque emitido para el pago de la liquidacién laboral, calculo realizado, asi

como la carta de renuncia o despido segun sea el caso.

Tipos de Finiquitos Laborales

» Finiquito Laboral por Renuncia.
» Finiquito Laboral por Despido Justificado

» Finiquito Laboral por Mutuo Acuerdo
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Todo finiquito laboral debe contener los siguientes datos:

Fecha y lugar de emision

Nombres y apellidos del empleado
Nacionalidad, edad y sexo

Profesion u oficio

Direccién completa del trabajador

Numero de cédula y registro

Indicar la fecha de ingreso dentro de la entidad
Nombre completo de la empresa

Fecha de retiro

Indicar el puesto desempefiado durante la relaciéon laboral

V V V V V VYV V VYV V V VY

El valor que se le esta entregando al trabajador por concepto de sus Prestaciones

Laborales (detallar cada una de ellas).

A\

Si hubiera alguna falta cometida por el empleado, se debe detallar.

A\

Firma del empleado.

En algunas empresas para su seguridad, optan porque los finiquitos laborales sean
autenticados por abogado como garantia para posteriores reclamos de los trabajadores,
aunqgue en los mismos se debe dejar estipulado que el trabajador ha recibido todas las
prestaciones que conforme a ley tiene derecho y que, por lo tanto, no puede realizar
ningun tipo de reclamo por ninguna via, después de haber firmado como aceptado su

cheque de pago.

2.5.7 Carta de Renuncia
Es extendida por el trabajador y es donde manifiesta su retiro del puesto de trabajo. Debe
entregarla a su jefe inmediato, encargado del departamento de Recursos Humanos 0

propietario.

Para este aviso deberd contemplar lo estipulado en el Cddigo de Trabajo en su
Articulo 83.
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» Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana de

anticipacion por lo menos.

» Después de seis meses de servicios continuos pero menos de un afio, con diez

dias de anticipacion por lo menos.

» Después de un afio de servicios continuos pero menos de cinco afos, con dos

semanas de anticipacion.

» Después de cinco afios de servicios continuos, con un mes de anticipacién por lo

menos.

Toda carta de renuncia debe contener lo siguiente:

Lugar y fecha de emision

Nombre de la empresa a quien va dirigida
Ubicacion de la empresa

Indicar la fecha enque la renuncia entrara en vigor
El puesto desempefiado

Firma del empleado

Numero de cédula y registro

YV V. V V V ¥V V V

Se debe imprimir en original y copia para que el trabajador le quede constancia de

la persona a quién le informo en su oportunidad de su retiro.

2.5.8 Carta de Despido
Esta surte efectos para la terminacion de los contratos de trabajo. El patrono debe
comunicarselo al trabajador por escrito, y éste debera dejar de inmediato su puesto de

trabajo en la fecha convenida.
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Los datos que debe contener una carta de este tipo son:

Y V V VYV V

2.5.9

Lugar y fecha de emision

Nombre y apellidos completos del empleado

Identificacién del numero de cédula y registro

Indicar claramente el motivo del despido, es decir el tipo de faltas cometidas.

Se debe adjuntar a la carta, todo lo correspondiente al pago de sus Prestaciones
Laborales, si aplicara.

En algunos casos se indica en la carta la fecha en que el trabajador puede pasar
por el pago de sus prestaciones, indicando la fecha y hora, asi como el nombre de
la persona con quien deba presentarse.

Firma del empleado de recibida.

Se le debe entregar al trabajador la original de la carta, y para la empresa, copia

firmada por el trabajador de recibido.

Constancia Laboral

A la expiracion de todo contrato de trabajo, por cualquier causa que éste termine, el

patrono debe dar al trabajador un documento que exprese Unicamente:

YV V V V

La fecha de su entrada y de su salida.

La clase de trabajo ejecutado.

El salario ordinario y extraordinario devengado durante el ultimo periodo de pago.
Si el trabajador lo desea, el certificado debe determinar también:

» La manera como trabajo; y

» La causa o causas de la terminacién del contrato.
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Cuadro No. 12
CONSTANCIA DE TRABAJO

De conformidad con lo que establece el Articulo 87 del Cédigo de Trabajo,

SE HACE CONSTAR QUE:

Sra. Fidelia Revolorio Ramirez quien se identifica con el nimero de cedula A-1
Registro 461,341 extendida en el departamento de Guatemala, ingreso a trabajar
en esta empresa a partir del dia dieciséis de septiembre del afio dos mil ocho,
desempenando el puesto de Asistente Administrativo, con un sueldo ordinario
mensual de, CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (5,250.00) ya incluye la
Bonificacion Decreto 37-2001 de doscientos cincuenta Quetzales (Q. 250.00).

Y para los usos que el interesado convenga extiendo, sello y firmo la presente en

la ciudad de Guatemala a los veintinueve del mes de septiembre de dos mil ocho.

5 ) O

an Carlos Contreras
Contador General

e

Avenida Reforma Edificio El Angel oficina 18 Nivel 11 Zona 10.
Teléfono: 24867777 Fax: 24867778 Correo Electronico contabilidad@fidely.com.at

FUENTE: Propia
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2.5.10 Reglamento Interno de Trabajo

Contiene las normas elaboradas por el patrono de acuerdo a leyes, reglamentos, pactos
colectivos y contratos vigentes con el objeto de precisar y regular las normas a que
obligadamente se deben sujetar él y sus trabajadores con motivo de la ejecucion del
trabajo(7: Articulo 57).

Todo patrono que ocupe diez 0 mas trabajadores queda obligado a elaborarlo conforme al
formato que el Ministerio de Trabajo distribuye a las diferentes empresas que operan en el
pais y puesto en conocimiento a los trabajadores con quince dias de anticipacion a la
fecha en que va a comenzar a regir, previamente de ser autorizado por la Inspeccion
General de Trabajo(7: Articulo 58).

2.5.11 Libro de Salarios
Se puede llevar de forma manual o por medio electronico, ambas opciones deberan ser

previamente autorizadas por el Ministerio de Trabajo.

La informacion que se almacena en el libro de salarios servira para elaborar el Informe

Estadistico anual.

Los datos que debe contener son:

Nombre de la empresa.

Nombre del Trabajador.

Sexo.

Nacionalidad.

Puesto.

Fecha de ingreso.

Fecha de terminacién del contrato.
No. de afiliacion IGSS.

Cédula.

Edad.

V V V V V VYV V V V V
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Cadigo del empleado conforme némina de sueldos y salarios
Periodo que se paga los sueldos y salarios.
Salario ordinario en Quetzales.

Horas trabajadas.

Horas trabajadas extraordinarias.

Salario mensual ordinario.

Salario mensual extraordinario.

Séptimos o asuetos.

Vacaciones.

Otros Ingresos.

Salario Total.

Deducciones Legales (IGSS, Otras deducciones).
Total deducciones.

Aguinaldo.

Bonificacion Anual.

Bonificacién Incentivo.

V V V V V V V VYV VYV V V V V VYV V V V

Liquido a Recibir.

2.5.12 Informe Estadistico:

Este informe debera ser enviado dentro del plazo improrrogable 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. Este informe debe

contener(7: Articulo 61).
» Egresos Totales que haya recibido en concepto de salarios, bonificaciones, y
cualquier otra prestacion econémica durante el afio anterior, separando las salidas

por jornadas ordinarias y extraordinarias.

» Nombres y apellidos de sus trabajadores, edad, nacionalidad, sexo ocupacion,

numero de dias que haya trabajado, salario devengado durante el afio.
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CAPITULO 1l
ELEMENTOS QUE INTEGRAN UNA LIQUIDACION LABORAL

3.1 Aspectos Generales
3.1.1 Agente Retenedor:
Toda persona que pague o0 acredite a personas domiciliadas en Guatemala,

remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo personal

ejecutado en relacion de dependencia(5:80).

3.1.2 Bonificacién Incentivo devengado no Pagado:

Al igual que los Salarios devengados no Pagados, es el valor de la bonificacién incentivo
a que el trabajador tiene derecho y que el patrono tiene pendiente de entregarle, y se
origina cuando la relacién laboral termina a principios o0 a mitad de semana, quincena o
mes segun sea la forma que acostumbre la entidad a pagarlo por haber finalizado la

relacién laboral.

3.1.3 Bonificacién Incentivo y sus Reformas:

Valor de dinero con el objeto de estimular y aumentar la productividad y eficiencia de los
trabajadores. No constituye ni sustituye el salario minimo ya establecido o que se
establezca de acuerdo a la ley, a los salarios ya acordados o a otros incentivos que estén

beneficiando ya a los trabajadores de una empresa o centro de trabajo

La Bonificacién Incentivo se cred bajo el Decreto 78-89 del Congreso de la Republica,
con la finalidad de aumentar la productividad de todos los trabajadores del pais. Su forma
de pago dependera del sistema que utilice la empresa, fue modificado por el Decreto

7-2000, y éste a su vez por el Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica.
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Originalmente esta Bonificacibn debia ser pagada por hora efectiva de trabajo, pero
mediante las reformas del decreto 37-2001 del Congreso de la Republica, se establecio
que dicha bonificacion debe ser pagada por la suma de Q250.00 mensuales, junto con el

salario del trabajador(9:Articulo 2).

La bonificacion incentivo no es parte del calculo de indemnizacién, aguinaldo, bonificacion
anual (bonol4), ni tampoco esta afecto al pago de cuotas patronales ni laborales del
IGSS, IRTRA e INTECAP.

3.1.4 Liquidaciones Laborales:

El incumplimiento de los patronos o de los trabajadores a las normas del trabajo y a lo
estipulado en el Contrato de Trabajo, trae como consecuencia el llamado "rompimiento”
de la relacién laboral, provocando que las empresas realicen tramites administrativos y
procedimientos financieros contables para el calculos de todas las prestaciones laborales
a que tienen derecho el trabajador por el tiempo en el cual prestd sus servicios dentro de
la entidad(15:345).

3.15 Patrono:
Patrono es toda persona individual o juridica, que emplea los servicios de trabajadores en

virtud de un Contrato o Relacién de Trabajo(11:5).

3.1.6 Persona Individual:
Es el ser humano en cuanto tiene derechos y obligaciones desde su nacimiento vivo y en

todo lo que le favorece desde su concepcion hasta la muerte(2:91).

3.1.7 Representantes del Patrono:

El patrono emplea a su vez trabajadores que lo representen ante las autoridades del pais,
quienes son personas individuales que ejercen a nombre de éste funciones de direccion o
administracion, tales como: Gerentes, Directores, Administradores, Reclutadores y todas

las que estén legitimamente autorizadas por aquél(5:340).
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Dichos representantes en sus relaciones con el patrono, salvo el caso de los mandatarios,

estan ligados con éste por un contrato o relacion de trabajo.

3.1.8 Salarios devengados no Pagados

Corresponden a la remuneracion en dinero por concepto de prestacion de determinado
servicio dentro de la empresa, que ha prestado el empleado y que se originan cuando la
terminacion del Contrato de Trabajo se efectia en los primeros dias o a la mitad del
periodo a calcular en la nébmina, lo que significa que al momento de calcular la Liquidacion
el valor del salario devengado pero que aun no ha recibido el trabajador, debera ser

incluido para su respectivo pago.

3.1.9 Trabajador:

Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente, y de forma
voluntaria presta sus servicios retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se

considera trabajo infantil.

Estos servicios pueden ser prestados dentro del ambito de una organizacién y bajo la
direccién de otra persona fisica o persona moral, denominada empleador o empresario; o

bien como trabajador independiente o auténomo, siendo su propio duefio(2:291).
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3.2 Bonificacion Anual:

La Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico es una
prestacion con caracter obligatorio para todo patrono, tanto para el sector privado como
para el sector publico, el Decreto que ampara esta prestacion es el 42-92 y cominmente
se le llama Bono 14. Esta prestacion es adicional e independiente al aguinaldo, para su

célculo se deben considerar los siguientes aspectos:

» Es equivalente al cien por ciento(100%) del salario o sueldo ordinario(sin extras),
siempre y cuando el trabajador tenga un afio ininterrumpido de prestar sus
servicios dentro de una empresa, de lo contrario, si el empleado tiene menos del

afio, el pago debe calcularse de forma proporcional al tiempo laborado.

» Para determinar el monto de la prestacion, debe tomarse como base el promedio
de los sueldos o salarios devengados por el trabajador en el afio. El periodo de

célculo es del 1 de julio de un afio al 30 de junio del siguiente afio.

» La bonificacion anual forma parte de la Indemnizacion, su tratamiento se indicara

posteriormente.

» Todos los patronos deben pagar la Bonificacion Anual a todos sus trabajadores,

en los primeros quince dias del mes de julio de cada afio.

» El valor de la bonificacion anual no se tomara en cuenta para determinar el

aguinaldo.

» Los periodos de enfermedad, accidente y vacaciones se considera tiempo

trabajado.
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3.3 Aguinaldo:
Esta regulado en el Decreto 76-78 del Congreso de la Republica, el cual regula el
lineamiento para su célculo y efectivo pago a todos los trabajadores de las diferentes

empresas.

Para cumplir con esta ley debera observarse lo siguiente:

» Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que estos devenguen por un afio de servicios continuos o la

parte proporcional correspondiente.

» El trabajador debe recibir un salario promedio mensual completo, que se obtiene

de sumar todos los salarios ordinarios devengados por el trabajador.

» Es un sueldo adicional que debe pagar el patrono dentro de los primeros dias de

diciembre de cada afio, a sus trabajadores.

» Los periodos de enfermedad, accidente, vacaciones y suspensiones parciales o
totales, licencias con o sin goce de salario que haya gozado el trabajador se

consideran tiempo trabajado.

» Su periodo de célculo es de doce meses que van de diciembre del afio anterior a

noviembre del afio de que se trate, dividido entre doce.

» El patrono no esta obligado a pagar el cien por ciento (100%) en diciembre, y de
hacerlo no debe dar ningin complemento en el mes de enero. Segun la ley el
pago debe hacerse al trabajador, el cincuenta por ciento (50%) lo entrega en la
primera quincena de dicho mes y el otro cincuenta por ciento en la segunda

qguincena del mes de enero del siguiente afio(10).
» Esta prestacion no es acumulativa afio con afo, a la terminaciéon de su contrato el
trabajador tiene el derecho a que el patrono le pague la parte proporcional del

mismo de acuerdo al tiempo laborado.
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Si él o los trabajadores han percibido un aguinaldo superior a lo establecido en lo

expuesto anteriormente, tiene derecho a continuar disfrutandolo.

Es importante que el patrono deje constancia de su efectivo pago por escrito y
debidamente firmado por el empleado, de lo contrario, se presume salvo prueba

en contrario que el aguinaldo no ha sido pagado.

El aguinaldo esta afecto para el calculo de la indemnizacion en la proporcién
correspondiente a seis meses de servicios o por el tiempo trabajado, si los

servicios no llegaren a seis meses.

Esta prestacion no es sustituible en especie.

El aguinaldo, para el que lo otorga y para el que lo recibe, es deducible del
Impuesto Sobre la Renta, no esté sujeto al pago de ninguna clase de impuestos,
tasas y demas cargos, incluido el Impuesto del timbre y Papel Sellado y, no queda
afecto al pago de las cuotas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Instituto de Recreacion de los Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion y

Productividad.
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3.4 Vacaciones:
Todo trabajador después de un afio de servicios continuos prestados ante el patrono,

tiene derecho a un periodo de vacaciones pagadas de quince dias habiles

para lo cual el patrono debera tomar en cuenta lo siguiente(7:Articulo 130).

» El trabajador los debe tomar y extender una constancia de disfrute de los mismos.
Las vacaciones no son compensables en dinero, sélo para efectos del célculo de

la indemnizacion.

» 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 trabajados en el afio.

» El patrono debera sefialar al trabajador dentro de los sesenta dias siguientes a
aquél en que se cumplié el afilo de servicio continuo, cuando podra gozar

efectivamente de sus vacaciones.

» Las vacaciones no pueden compensarse con dinero, salvo que el trabajador 0 el

patrono den por terminado la relacién laboral.

» Durante el periodo de vacaciones que goce el empleado, no podra prestar sus

servicios a otra persona.

» Para el respectivo célculo debe tomarse el promedio de los sueldos o salarios
ordinarios y extraordinarios devengados durante los ultimos tres meses, si fuera
trabajo agricola o ganadero, de lo contrario, deberd tomarse en cuenta lo
devengado durante el ultimo afio.

» El patrono debera cubrir el importe de las vacaciones de forma anticipada.

» Las faltas de asistencia injustificadas por parte del trabajador no deben ser

descontadas en el periodo de vacaciones.
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» El goce del periodo de vacaciones es ininterrumpido, y puede ser dividido en dos

partes so6lo en casos especiales.

> Las vacaciones no son acumulativas afio con afo.

» De la concesion de vacaciones debe dejarse constancia por escrito

3.5 Indemnizacién:
La indemnizacion es la suma de dinero que debe entregar el empleador al trabajador
cuando pone término al contrato de trabajo, invocando alguna de las causales que dan

este derecho al trabajador(7:Articulo 82).

La ley estable casos de despido justificado, para dar por terminada la relacion laboral con
un trabajador, éstos estdn enumerados en la ley. La renuncia voluntaria es otra forma de
terminar la relacién laboral, sin responsabilidad por parte del patrono, es decir, que

cuando hay renuncia no hay indemnizacion que calcular.

Existen algunas empresas que tienen indemnizacion universal. lo que significa que si el
trabajador es despedido o presenta su renuncia, en ambos casos se calculara su

indemnizacioén, ésto se interpreta como una politica de la empresa.

Si un patrono desea terminar una relacién laboral y no hay causa justificada, debera
indemnizar al trabajador. El patrono y sus representantes deberan considerar lo siguiente

para el célculo de la indemnizacion:

» Debe pagar un sueldo mensual por cada afio de trabajo y si es menor a un afo, se
debe pagar en forma proporcional al finalizar la relacién laboral, la cual puede ser

por despido o por renuncia voluntaria del trabajador.

» Para su calculo se debe tomar en cuenta los montos de la bonificacion anual y del
aguinaldo que correspondan al trabajador. En la proporcion correspondiente a seis
meses de servicios o por el tiempo trabajado si los servicios no llegaren a seis

meses.
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La indemnizacion por tiempo servido se rige por estas reglas:

» Su importe debe calcularse tomando como base el promedio de los salarios
devengados por el trabajador durante los Ultimos seis meses que tenga de

vigencia el contrato, o el tiempo que haya trabajado.

» La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones, licencias,

huelga legal.

» El patrono que despida a un trabajador por causa de enfermedad, invalidez o
vejez, no esta obligado a pagar la indemnizacién, siempre y cuando el trabajador
esté protegido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Si el valor fuere
menor conforme al tiempo servido por el trabajador, el patrono debera cubrir la

diferencia.

Las consecuencias dependen de si la terminacion laboral fue a causa de despido o

renuncia.
DESPIDO RENUNCIA
Indemnizacioén un salario por afo. No debe pagar indemnizacion
Aguinaldo proporcional. Aguinaldo proporcional.
Bonificacién proporcional. ) Bonificacién Proporcional.
Vacaciones proporcionales. Vacaciones proporcionales.
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3.6 Ventajas Econdmicas

Las ventajas econdmicas son las remuneraciones o prestaciones adicionales al sueldo del

trabajador.

En el articulo 90, del Cddigo de Trabajo establece que las ventajas econdomicas

constituyen el 30% del importe total del salario devengado. En los articulos

3.7 Retenciones ISR

La Retencién del ISR se aplica hasta en el Ultimo sueldo o salario que devengue el
trabajador, por lo tanto el patrono en ese momento queda libre de dicha obligacion que la

Ley del Impuesto sobre la Renta le impone.

El patrono debera proporcionar a todo trabajador a quien le haya retenido el impuesto, las

respectivas constancias de retencion que le fueron aplicadas durante la relacién laboral.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO

Procedimientos Financieros y Contables aplicados al Célculo de
Liquidaciones Laborales en una Empresa Constructora de Casas de Bambu

La empresa sobre la cual se basa el presente caso practico es una empresa Constructora
pequefia y Unica en el medio, ya que se dedica a la construccion de casas, usando como
principal material el Bambu. Se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, con una
bodega para la elaboracién de los diferentes modulos que constituyen las casas y dos
centros de construccion ubicados en el departamento de Chiquimula y Escuintla, siendo
ambos sus puntos de venta. Para efectos practicos a esta entidad se le asignara el

nombre de Constructora Fidely, Sociedad Andnima.

Se deja indicado que la Constructora esta conformada por varios departamentos y entre
ellos esta el departamento de Contabilidad quien a solicitud de la nueva Gerente de
Operaciones, que por ser extranjera, desconoce en su totalidad las Leyes Laborales del
pais, debe disefiar los Procedimientos Financieros y Contables que deben aplicarse en el
Célculo de Liquidaciones Laborales. Con esto la Gerencia espera tener una herramienta
de utilidad para agilizar de forma oportuna los pagos que se deben efectuar al trabajador
conforme a las leyes guatemaltecas, y asi poder corregir e implementar las medidas y

politicas necesarias para hacer mas eficaz y eficiente la funcién del personal.
El desarrollo del caso practico seré el siguiente:

1. Célculo de una Liquidacion Laboral por Despido, para un trabajador con tiempo

laborado de dos afios y un dia.

2. Célculo de Liquidacién Laboral por Despido, de un trabajador con tiempo laborado

de 5 meses y 18 dias.
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3. Célculo de Liquidacién Laboral por Renuncia, de un trabajador con tiempo

laborado de 2 meses y 17 dias

4, Célculo de Liquidacién Laboral por Despido, de un trabajador con tiempo laborado

de 8 afos.

En cada caso se incluye lo siguiente:

» Procedimientos Financieros.
» Procedimientos Contables.

» Y de forma general los Procedimientos de Control Interno.

Para realizar los diferentes célculos, se presenta la Terminologia y abreviaturas que se

usaran.

SB= Sueldo Base.

Bl= Bonificacion Incentivo Decreto 37-2001
SD= Sueldo Devengado.

VDO= Valor del dia ordinario.

30 dias afio comercial.

NDT= Numero de dias trabajados.
SE= Sueldo extraordinario.

NH= Numero de horas extras.

8 horas si es jornada diurna.

7 horas jornada mixta.

6 horas jornada nocturna.

30 dias afio comercial.

365 dias calendario.

Cuota IGSS 4.83%.

PT= Percepciones Totales.
IRTRA E INTECAP 1%.

V V.V VYV V V V VYV VYV V V V V VYV V V
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Cuota Patronal 10.67%.

V= Vacaciones.

DT= Dias trabajados.
F=Factor.

B14= Bonificacion Anual.
PD= Promedio Diario.

SS= Sumatoria de Sueldos.
PM= Promedio Mensual.

I= Indemnizacion.

TRL= Total de dias de la Relacién laboral.
LR= Liquido a recibir.

A= Aguinaldo.

V V V V V V V V V V V V VY

VE= Ventajas Econdmicas

La nueva Gerente de Operaciones la Sra. Ingrid de Cordén, de la empresa Constructora
Fidely, Sociedad Andnima, por medio de llamada telefénica, le comunica al Sr. Juan
Carlos Contreras Cano, quien es el Contador General de la empresa, que el anterior
gerente de operaciones despidid a tres empleados y que una empleada renuncio, por lo

cudl solicita las respectivas liquidaciones laborales conforme a cada caso.

Los datos proporcionados por el Gerente de Operaciones son los siguientes:

1. El Sr. Luis Felipe Arévalo Mejia, comenzo6 a trabajar para la constructora en el
puesto de: Encargado de bodega con un sueldo inicial de Q. 3,000.00, inicié
labores el dia 5 de octubre de 2006, no tiene horas extras pendientes de pago.
Fue despedido el dia 5 de octubre de 2008

2. El Sr. Luis Daniel Ortiz, comenzé a trabajar el dia 1 de mayo del afio 2008 como

Albafiil, con un sueldo mensual de Q 2,050.00, el motivo de su retiro fue por
despido el dia 15 de octubre de 2008.
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3. La Srita. Rosa Elizabeth Luna, durante la relacién laboral fue la Encargada de
limpieza, con un sueldo inicial de Q. 1,479.25, comenzé a trabajar el dia 16 de julio

2008 y se retiré por renuncia a partir del dia 1 de octubre 2008.

4, El Sr. Luis Maldonado Valenzuela, inicio labores el dia 31 de octubre de 2000 y se

retiré de la empresa por despido, devengando un sueldo de Q. 2,050.00

INFORMACION ADICIONAL

1. El dia 15 de septiembre de 2008 el Sr. Luis Daniel Ortiz Hernandez trabaj6 en el

horario de: 8:00 a.m. A: 18:00 p.m. segun tarjeta de control de asistencia.

2. A la Srita. Rosa Elizabeth Luna se le pagaba Q. 500.00 mensuales en concepto de
alquiler de vivienda, el cual le fue concedido por ser ella originaria de Coban Alta

Verapaz. Fue recomendada por la secretaria de Junta Directiva.

3. El Sr. Luis Maldonado pidi6 sus vacaciones correspondientes al periodo 2007-2008
en el mes de septiembre por una emergencia personal, las cuéles tomo del 1 de
septiembre al 22 de septiembre del afio 2008. Le fueron concedidas tomando en

cuenta su antigliedad dentro de la empresa.

A partir del mes de julio le fue incrementado su sueldo por Q. 350.00 mensuales.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

Ficha No. 1

Cédigo: 0004
Nombre del Empleado: Luis Felipe Arévalo
Fecha de Ingreso: 05/10/2006
Fecha de Egreso:  05/10/2008
Sueldo Base: Q. 3,000.00

Bonificacion Decreto
37-2001: Q. 250.00
Ultimo periodo de
Vacaciones gozado: Periodo comprendido del 05/10/2006 al
04/10/2007

INTEGRACION No. 1

Sueldos y salarios Devengados en los ultimos 6 meses.

Meses Valor
Abr-08 | Q 3,000.00
May-08 | Q 3,000.00
Jun-08 Q 3,000.00
Jul-08 Q 3,000.00
Ago-08 | Q 3,000.00
Sep-08 | Q 3,000.00

Total Q 18,000.00
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

1. Caso No. 1

Sueldo diario Devengado.

Sueldo diario .Dms Sueldo
devengado pendientes de devengado
Cédigo |Empleado Sueldo Base pago
0004 Luis Felipe Arévalo Mejia Q 3,000.00 | Q 100.00 51 Q  500.00
Sueldo Devengado no Pagado Q 500.00

Terminologiay Abreviaturas

SB= Sueldo Base
SD= Sueldo Devengado
VDO-= Valor del dia ordinario

Célculos Financieros:

Empleado: 0004
VDO=SB / 30

SD=VDO * NDT

» El sueldo base, se divide entre treinta dias, afio comercial(360 dias), para

determinar el valor por dia.

» Al determinar el valor del dia se multiplica por la cantidad de dias trabajados por el

empleado.

NDT= Namero de dias trabajados

30 dias afio comercial

VDO= Q. 3,000.00 / 30= Q. 100.00

SD= Q. 100.00 * 5= Q .500.00

73




Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

2. Calculo de Bonificacion Devengada no Pagada

Bonificacién Bonificacién a0 didlii o d Bolr)nﬁja:lon
- Decreto 37-2001 | devengada pendientes de ecreto
Cédigo |[Empleado pago devengado
0004 | Luis Felipe Arévalo Mejia | Q 250.00 | Q 8.33 51 Q 41.67
Total Sueldos 41.67

Terminologiay Abreviaturas

Bl= Bonificacion Incentivo Decreto 37-2001= Q. 250.00

NDT=Numero de dias trabajados

30 dias afio comercial

Célculos Financieros:

Bl= Q.250.00/30*5=0Q. 41.67

>

» Cuando un trabajador se encuentra gozando de su periodo de vacaciones no tiene

» No se debe incluir para el célculo de aguinaldo, bonificaciéon anual, vacaciones e

La bonificacién decreto 37-2001, se divide entre treinta dias, afio comercial(360

dias), y el valor resultante se multiplica por los dias pendientes de pago.

derecho a recibirla.

indemnizacion.

» No esté afecta al para el célculo de Cuota Igss Laboral y Patronal.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

3. Jornada Ordinaria y Extraordinaria
Jornada | Valor de la hora
L Valor
de ordinaria de | Horas Extras Extraordinari
. . xtraordinario
Cédigo Empleado Sueldo Base Trabajo trabajo
0004 Luis Felipe Arévalo Mejia Q 3,000.00 | 8horas | Q - Q -
Total Horas Extras Q -

Terminologia y Abreviaturas

SB= Sueldo Base
SD= Sueldo Devengado

SE= Sueldo extraordinario

8 horas si es jornada diurna

7 horas jornada mixta

6 horas jornada nocturna

Calculos Financieros:

VDO= SB /30

 —

VDO-= Valor del dia ordinario

NDT= Numero de dias trabajados

NH= Numero de horas extras

30 dias afio comercial

VDO= Q. 3,000.00 / 30= Q. 100.00

SE=VDO// 8 jornada de trabajo* 1.5* NH — SE=Q. 100.00/8 *1.5* 0= Q. 0.00

» En este caso el trabajador no gener6 horas extras.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

4, Cuota Seguro Social

Sueldo Sueldo Percepciones Liquido a
o Devengado | Extraordinario Totales Cuora IGSS Recibir
Cédigo |[Empleado
0004 Luis Felipe Arévalo Mejia Q 50000 | Q - Q 50000 | Q 2415|Q 475.85
Total Cuota IGSS Q 475.85
Terminologia y Abreviaturas
PT= Percepciones Totales PT=SB+ SE
SE= Sueldo Extraordinario Cuota IGSS 4.83%
LR= Liquido a Recibir
Célculos Financieros:
PT=SB + SE - > PT= Q. 500.00 + Q. 0.00= Q. 500.00
Cuota IGSS=PT *4.83 % - 5 Q. 500.00 * 4.83%= Q. 24.15
LR= PT — Cuota IGSS — > LR= Q. 500.00 — Q. 24.15= Q. 475.85

» Se determinan las Percepciones Totales, se suma el sueldo base y el sueldo
extraordinario, a este valor se le aplica la Cuota IGSS del cuatro punto ochenta y

tres por ciento(4.83%).

» A las Percepciones Totales se les resta lo calculado como Cuotas IGSS para

determinar el Liquido a Recibir.

» La Cuota Igss, correspondiente a la nhomina de sueldos y salarios que se hayan
pagado durante un mes, se debe de pagar en oficinas centrales si fuera efectivo, y
por medio de cheque de caja a nhombre del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, el valor de dicho cheque varia de acuerdo a cada banco. Se detalla por
medio de formulario, este lo proporciona el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social o de forma digital respetando cada uno de los datos del formulario original,
en los primeros veinte dias habiles del mes actual correspondiente al mes anterior

para evitar cualquier tipo de multa o mora.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

5. Cuotas Patronales, IRTRA E INTECAP
Percepciones Cuota Cuota Cutoa
Cédigo |[Empleado Totales Patronal IRTRA INTECAP
0004 Luis Felipe Arévalo Mejia Q 50000 Q 5335/ Q 500|Q 5.00
Total Cuotas Q. 5335/ Q 500 Q 5.00
Terminologia y Abreviaturas
PT= Percepciones Totales IRTRA E INTECAP 1%

Cuota Patronal 10.67%

Célculos Financieros:

Cuota Patronal= PT * 10.67 %

»  Cuota Patronal= Q. 500.00 * 10.67%= Q. 53.35

IRTRA=PT * 1% » |IRTRA=Q.500.00 * 1%= Q. 5.00
INTECAP=PT * 1% — INTECAP= Q. 500.00 * 1%= Q. 5.00

En el calculo de las Cuotas Patronales, IRTRA E INTECAP Unicamente se

multiplica las Percepciones Totales por los porcentajes respectivos.

Estos valores son incorporados en la Planilla de IGSS de cada mes para su

pago.

Estas cuotas no son descontadas del salario del trabajador, su pago le

corresponden al patrono.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

6. Vacaciones
L Sueldo Base Fecha de Fecha de Dia a pagar | Vacaciones
Cédigo |[Empleado Ingreso Egreso
0004 | Luis Felipe Arévalo Mejia | Q 3,000.00 05/10/2007| 05/10/2008| 367 dias Q 1,504.10
Total Vacaciones Q 1,504.10

Terminologia y Abreviaturas

V=Vacaciones 365 dias afo calendario
SB= Sueldo Base
DT= Dias trabajados

Célculos Financieros:

V=SB/2/366 —> V=Q.3,000.00/2/366=F=Q.4.09836
V=4.09836 * 367 dias= Q. 1,504.10

>

Si el empleado tiene un afio de trabajo le corresponde la mitad de su sueldo,
siempre y cuando el sueldo no haya sido variable durante el afio. El conteo de los
dias para vacaciones, coincide con la fecha de ingreso del trabajador hasta el

ultimo dia trabajado para este caso.

Si el sueldo fue variable debe establecerse un sueldo promedio mensual, sumando
todos los sueldos, sueldo extraordinario durante un afo y se divide entre doce
meses del afio. En nuestro caso practico no hay variacion, los sueldos pueden
variar cuando hay faltas por inasistencia del empleado al trabajo y por incrementos

salariales.
Se hace uso de trescientos sesenta y seis dias (366), por tratarse de afo bisiesto,

comprendido en el periodo de célculo del cinco de octubre del afio dos mil siete al

cinco de octubre afio dos mil ocho.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

7. Bonificacion Anual
Fecha de Fecha de 3 Bonificacion
Cédigo |[Empleado Sucldo Base Ingreso Egreso Dia a pagar Anual
0004 Luis Felipe Arévalo Mejia Q 3,000.00 | 05/10/2006 | 05/10/2008 97 dias Q 797.26
Total Bono 14 Q 797.26

Terminologia y Abreviaturas

SB=Sueldo Base

F=Factor

365 dias arfio calendario

Célculos Financieros:

DT=Dia trabajados

B14=Bonificacién Anual

DT= 97 dias (Del 01/07/2008 - 5/10/2008)

F=SB / 365 Dias

—_—

F=Q. 3,000.00 / 365= 8.219178

B14=8.219178 * 97 dias trabajados= Q. 797.26

» Para calcular la Bonificacion Anual conforme a nuestro caso practico, se

selecciona el Ultimo salario del trabajador, este no vario durante el afio.

El sueldo se divide entre trescientos sesenta y cinco dias(365) que tiene el afio

comercial, para este caso no se usa, trescientos sesenta y seis dias(366) porque

el periodo comprendido del uno de julio del afio dos mil ocho al cinco de octubre

del afio dos mil ocho que es la fecha de calculo no esta contenido el mes de

febrero del afio bhisiesto. Al determinar el factor, este lo multiplicamos por los dias

pendientes de pago.

Es importante saber cuando fue la Ultima vez que se pago esta prestacién y a

partir de esa fecha se cuentan los dias hasta el Gltimo dia trabajado.
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8. Aguinaldo
Fecha de Fecha de Dias a
Cédigo Empleado Sueldo Base Ingreso Egreso pagar Aguinaldo
0004 Luis Felipe Arévalo Mejia Q 3,000.00 | 05/10/2006 | 05/10/2008 | 310dias | Q 2,540.98
Total Aguinaldo Q 2,540.98

Terminologia y Abreviaturas

SB=Sueldo Base

F=Factor

Célculos Financieros:

DT=Dia trabajados

A= Aguinaldo

DT= 310 dias (Del 01/12/2007 - 30/11/2008)

F=SB / 365 Dias

A=8.19672 * 310 dias trabajados= Q. 2,540.98

 —

F= Q. 3,000.00 /366= 8.19672

365 dias afo calendario

» La base de calculo en el aguinaldo es el ultimo sueldo del trabajador. Si durante el
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del afio dos mil siete al cinco de octubre del afio dos mil ocho.

periodo de calculo hubo variaciones, se debera de determinar un sueldo promedio

El sueldo se divide para este caso entre trescientos sesenta y seis dias(366) afio
bisiesto, para determinar el factor, el valor se multiplica por los dias que

corresponden de aguinaldo, estos dias estan en el periodo del uno de diciembre
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9. Indemnizacion
Cadigo: 004
Empleado: Luis Felipe Arévalo Mejia
Fecha de Ingreso: 05/10/2006
Fecha de Egreso: 05/10/2008

Sueldos
Fecha Dias Devengados
Abr-08 30 | Q 3,000.00
May-08 31 | Q 3,000.00
Jun-08 30 | Q 3,000.00
Jul-08 31 | Q 3,000.00
Agosto 208 31 | Q 3,000.00
Sep-08 30 | Q 3,000.00
Subtotal Q 18,000.00
(+) 6 meses de Aguinaldo Q 1,500.00
(+)| 6 meses de Bonificacion Anual Q 1,500.00
Subtotal 183 | Q 21,000.00
Promedio Diario Q 114.75
Promedio Mensual Q 3,442.62
Indemnizacion por 731 dias Q 6,875.84
Terminologia y Abreviaturas
SB= Sueldo Base Afo 365 dias afio calendario
PD= Promedio Diario SS= Sumatoria de Sueldos
PM= Promedio Mensual 30 dias que corresponde a 1 mes
I= Indemnizacién TRL= Total de dias de la Relacion Laboral

81



Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

Calculos Financieros:

PD= SS /183 dias. - PD= Q. 21,000.00/ 183= Q. 114.75
PM= PD * 30 dias. PM= Q. 114.75 * 30= Q. 3,442.62
I=PM /366 * TRL > I=Q. 3,442.50/ 366 * 731=Q. 6,875.84

» Se suman los Ultimos seis sueldos, la sumatoria se divide entre doce meses para
determinar la proporcién que corresponde a los seis meses de bono 14 y
aguinaldo que indica la ley.

La proporcion que corresponde al aguinaldo y bono 14, también se puede
determinar al dividir el sueldo de cada mes entre doce meses y al final se suma el

valor determinado en cada mes del total de los Ultimos seis sueldos.

» Se determina un subtotal, sumando los seis sueldos méas la proporcion del
aguinaldo y bono 14, el valor se divide entre el total de los dias de los seis meses
detallados, para determinar el valor diario y se multiplica por treinta dias para

establecer un sueldo promedio mensual.

» Para determinar cuanto le corresponde por indemnizacion a un trabajador se
divide el sueldo promedio mensual entre trescientos sesenta y seis dias por ser
afio bisiesto y éste se multiplica por el tiempo que duré la relacion laboral.

Para la relacion laboral se hace el conteo de los dias desde la fecha que el

trabajador ingreso a la empresa hasta el tltimo dia trabajado.
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Péliza 1

Empresa Constructora Fidely, S.A.

Péliza de Sueldos

Correspondiente al mes de octubre de 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Cédigo Cuenta

Debe

Haber

610111 |Sueldos

500.00

610113 |Bonificaciéon Decreto 37-2001

41.67

610114 |Cuota IGSS Patronal

63.35

110211 |Banco El Angel

517.52

210511 |Cuota IGSS Laboral por pagar

24.15

210612 |Cuota IGSS Patronal por pagar

63.35

Registro de los sueldos y salarios

pagados mes de octubre 2008

al trabajador Luis Felipe Arévalo

605.02

605.02

» Después del proceso de la nébmina se debe elaborar la péliza contable de sueldos,
percepciones totales y descuentos aplicados y pagados por la empresa a los

trabajadores de forma semanal, quincenal o mensual, el valor registrado en este

caso corresponden a los quince dias del mes de octubre.

» Se cargan los sueldos, bonificaciones, el gasto por concepto de Cuota IGSS
Patronal, y si la empresa le otorgara préstamos a sus trabajadores éste debe

registrarse contablemente como una cuenta por cobrar a corto plazo, la cual se

rebajara cada vez que el trabajador realice abonos.

» Se abona la forma de pago, para registrar el egreso del dinero por concepto de la

némina.

» Se dejan registradas las Cuotas Laborales y Patronales como un Pasivo a Corto

Plazo.
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Pdliza 2

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Provision de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cddigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 20.83
610511 |Aguinaldo Gasto 41.65
610611 |Indemnizacion Gasto 41.65
610621 |Bono 14 Gasto 41.65
210401 |Vacaciones por Pagar 20.83
210402 |Aguinaldo por Pagar 41.65
210403 |Indemnizaciones por pagar 41.65
210404 |Bono 14 por Pagar 41.65
Registro de la Provisi6n de Prestaciones
laborales del mes de octubre 2008
del empleado Luis Felipe Arévalo 145.78 145.78

» En esta poliza se registran las prestaciones laborales calculadas conforme a los

sueldos ordinarios y extraordinarios pagados segun némina, aplicando el método
de Reserva segun la Ley del impuesto sobre la Renta. Se aplica el porcentaje del
8.33% para determinar la provisibn del Aguinaldo, Bonificacibn Anual e

indemnizacion y para las vacaciones el 4.165%.

Se cargan las cuentas de gastos por estos conceptos y de igual forma se hace con
el pasivo so6lo que abonando las cuentas que corresponden, es importante que

estas cuentas lleven el nombre de las Prestaciones para un mejor control.

Mientras que en el método directo se registran las cuentas de gasto por las
prestaciones que se calculan y pagan en una Liquidacién Laboral y se abona la

forma de pago para registrar contablemente la salida del dinero.

» Esta poliza debe registrarse siempre que se paguen sueldos.
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Pdliza 3

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cdodigo Cuenta Debe Haber
210401 |Vacaciones por Pagar 1,504.10
210402 |Aguinaldo por Pagar 2,540.98
210403 |Indemnizacién por Pagar 6,875.84
210404 |Bono 14 por Pagar 797.26
610114 |Cuota IGSS Patronal 190.57
110211 |Banco El Angel 11,645.53
210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar 190.57
210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 72.65
Registro del pago de Prestaciones Laborales por
pago Liquidacion Laboral durante el mes de
octubre al trabajador Luis Felipe Arévalo. 11,908.75 11,908.75

» En la pdliza dos se dejaron provisionados los valores por prestaciones laborales y

se registr0 el gasto. En esta pdliza se estan

rebajando estas cuentas

provisionadas, por tratarse del calculo y pago de liquidacion laboral, conforme al

método de la Reserva.

» Se calculan Cuotas Laborales y Patronales que corresponden al valor de las

vacaciones que se estan calculando en la liquidacion laboral
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Pdliza 4

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

origina una liquidacién laboral y se abona la forma de pago.

En este método no se aprovisionan las prestaciones laborales.

Cddigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 1,504.10
610511 |Aguinaldo Gasto 2,540.98
610611 |Indemnizacién Gasto 6,875.84
610621 |Bono 14 Gasto 797.26
610114 |Cuota IGSS Patronal 190.57
110211 |Banco El Angel 11,645.53
210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar 190.57
210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 72.65
Registro del pago de Prestaciones Laborales por
pago Liquidacion Laboral durante el mes de
octubre al trabajador Luis Felipe Arévalo. 11,908.75 11,908.75
> Este registro corresponde al uso del método directo, se registra el gasto cuando se

Cada uno de los elementos que integran una Liquidacion Laboral ha sido

calculado de forma separada para una mejor comprension, e incorporadas en la

siguiente hoja de calculo.
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CONSTRUCTORA ™" FIDELY, SOCIEDAD ANONIMA

CALCULO DE LIQUIDACION LABORAL

CIFRAS EXPRESAS EN QUETZALES

INFORMACION LABORAL

Cadigo: 0004

Estacion: Administracion
Departamento: Encargado de Bodega

Nombre: Luis Felipe Arévalo Martinez

Motivo: Despido
Fecha de inicio:  05/10/2006
Fecha de Retiro: 05/10/2008
Sueldo Base: 3,000.00

Total Dias P/Indemnizacion:
Total Dias P/Aguinaldo:
Total Dias P/Bono 14:

Total Dias P/Vacaciones:

Bono 14(6 meses)
Aguinaldo(6 meses)

Promedio Diario

Promedio Mensual

Articulo 82 Cddigo de Trabajo
Decreto 42-92

Decreto 76-78

Articulo 130 Codigo de Trabajo

Decreto 37-2001 pendiente

Salario pendiente

Articulo 90y 93 Codigo de Trabajo
TOTAL
(-)1Gss

LIQUIDO A RECIBIR

3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
1,500.00

1,500.00

21,000.00

/
183

114.75

*

30

3,442.62

3,000.00

3,000.00

3,000.00

250.00

3,000.00

0.00

2,004.10

/ 366

/ 366

/ 366

/ 366

30
31
30
31
31
30

183

2

30

30

abr-08
may-08
jun-08
jul-08
ago-08
sep-08

8.219178

8.196721

4.098361

0.4286

0.0483

*

*

731

97

310

367

6,875.84

797.26

2,540.98

1,504.10

41.67

500.00

0.00

12,259.85

96.80

1216305

731

310
97

367

Indemnizacidn

Bonificacién Anual(Bono 14)
Aguinaldo

Vacaciones

Bonificacion Incentivo

Ventajas Econémicas
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FINIQUITO LABORAL:

En la ciudad de Guatemala el dia cinco de octubre del afio dos mil ocho. Yo, Luis Felipe Arévalo
Martinez de veinticinco afios de edad, soltero, Guatemalteco con profesiéon de: Perito Contador,
con residencia en. Avenida Las Luces lote ciento nueve, Zona dieciséis, me identifico con cédula
de vecindad numero de orden A guién uno y de registro novecientos noventa y siete mil quinientos
diez extendida por la Municipalidad de Guatemala del departamento de Guatemala, por el presente
documento vengo a dejar constancia de lo siguiente PRIMERO: Que ingresé a laborar para la
entidad denominada: Constructora Fidely, Sociedad Andénima, el dia cinco de octubre del afio
dos mil seis habiendo concluido la relacion laboral por Despido, el dia cinco de octubre del afio dos
mil ocho, durante la relacién laboral desempefié el puesto de: Encargado de Obra. SEGUNDO: La
entidad denominada Constructora Fidely, Sociedad Anénima, por este acto me cancela una
suma de: Doce mil ciento sesenta y tres quetzales con cinco Centavos, por conceptos de pago de
todas las prestaciones laborales que por mandato legal las cuales estan integradas de la siguiente
forma:

Indemnizacién: Q. 6,875.84

Bonificacién Anual: Q. 797.26

Aguinaldo: Q. 2,540.98

Vacaciones: Q. 1,504.10

Bonificacién Devengada no Pagada: Q. 41.67

Sueldos Devengados no Pagados: Q. 500.00

TOTAL Q. 12,259.85

(-) IGSS Q. 96.80

Liquido a Recibir. Q. 12,163.05

TERCERO: Por lo expuesto otorgo a favor de la entidad denominada: Constructora Fidely,
Sociedad Anénima, el mas amplio, completo y eficaz FINIQUITO LABORAL, derivado de los
hechos indicados anteriormente, haciendo extensivo el mismo a los ramos laboral, civil, penal,
administrativo, y de cualquier otra indole, asi como a cualquier otra persona individual o juridica en
contra de la cual pudiera reclamar, obligandome en pacto de no pedir. Leo integramente lo escrito,
lo acepto, ratifico y firmo en la ciudad de Guatemala el dia seis de octubre del afio dos mil ocho.

Luis Felipe Arévalo Mejla
Nombre del Empleado Firma del Empleado

En la ciudad de Guatemala, el dia seis de octubre uno del afio dos mil ocho.

Yo, el infrascrito Notario, doy fe: a) Que la firma que antecede es autentica por haber sido puesta el
dia de hoy en mi presencia por: Luis Felipe Arévalo Martinez, quien se identifica con la cedula de
vecindad numero de orden: A guién uno y de registro novecientos noventa y siete mil quinientos
diez, extendida por la Municipalidad de Guatemala del departamento de Guatemala. Y b) Que el
signatario firma conmigo al pie de la presente acta.

— =AM

Luis Felipe Arévalo Mejia

ANTE
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Ficha No. 2

Cdbdigo: 0008
Nombre del Empleado: Luis Daniel Ortiz Hernandez
Fecha de Ingreso:  01/05/2008
Fecha de Egreso:  15/10/2008
Sueldo Base: Q. 2,050.00

Bonificacion Decreto
37-2001: Q. 250.00
Ultimo periodo de
Vacaciones gozadas: No ha gozado de ningun dia a cuenta de vacaciones.

INTEGRACION No. 2

Sueldos y salarios Devengados en los Gltimos 6 meses.

Meses Valor
May-08 | Q 2,050.00
Jun-08 Q 2,050.00
Jul-08 Q 2,050.00
Ago-08 | Q 2,050.00
Sep-08 | Q 2,050.00
Oct-08 Q 2,050.00
Total Q 12,300.00
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1.

Caso No. 2

Sueldo diario Devengado.

Sueldo diario Dlas Sueldo
devengado pendicntes de devengado
Coédigo |Empleado Sueldo Base pago
0008 Luis Daniel Ortiz Herndndez | Q  2,050.00 | Q 68.33 - Q -
Sueldo Devengado no Pagado Q -

Terminologiay Abreviaturas

SB= Sueldo Base
SD= Sueldo Devengado
VDO-= Valor del dia ordinario

Célculos Financieros:

VDO=SB/ 30

— VDO= 2,050.00/30= Q. 68.33

SD=VDO *NDT —» SD=0Q.68.33*0=0Q.0.00
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30 dias afo comercial

» En este caso no hay dias pendientes de pago a favor del empleado.

NDT= Numero de dias trabajados
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2.

Célculo de Bonificacion Devengada no Pagada

Bonificacién Bonificacién a didlii J Bo};nﬁia?on
o Decreto 37-2001 | devengada pendientes de cereto
Cédigo |Empleado pago devengado
0008 | Luis Daniel Ortiz Hernandez | Q 250.00 | Q 8.33 - Q -
Total Sueldos Q -

Terminologia y Abreviaturas

Bl= Bonificacion Decreto 37-2001= Q. 250.00

NDT= Numero de dias trabajados

30 dias afio comercial

Célculos Financieros:

Bl= Q. 250.00/30*0=Q. 0.00

» Para este caso, no hay bonificacién pendientes de pago a favor del empleado.
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3. Jornada Ordinaria y Extraordinaria
1 1
Jotnada Valor de la
hora Valor
de . Horas Extras .
Trabai ordinaria de Extraordinario
abajo .
Cédigo Empleado Sueldo Base ] trabajo
0008 | Luis Daniel Ortiz Hernandez | Q  2,050.00 8 Q 8.54 91 Q 115.31
Total Horas Extras Q 115.31

Terminologia y Abreviaturas

SB= Sueldo Base

SD= Sueldo Devengado
SE= Sueldo extraordinario
8 horas si es jornada diurna
6 horas jornada nocturna

7 horas jornada mixta

Célculos Financieros:

VDO=SB/ 30 —

VDO=Valor del dia ordinario

NDT=Numero de dias trabajados

NH=Numero de horas extras

30 dias afio comercial

VDO= Q. 2,050.00 / 30= Q. 100.00

SE=VDO/ 8 jornada diurna*1.5* NH ——» SE=0Q.854/8*1.5*9=0Q. 115.31

» Se divide el sueldo entre treinta dias para determinar el valor del dia y éste a su

vez se divide entre ocho horas que es la jornada diurna para este caso, la jornada

puede variar si se tratara de jornada nocturna o mixta.

» El valor determinado en el inciso anterior, es lo que vale la hora ordinaria de

trabajo, el cual se multiplica por el uno punto cinco(1.5) segun Articulo 121 del

Cdédigo de Trabajo y el valor se multiplica por la cantidad de horas reportadas

como tiempo extraordinario.

» Para este caso se estan calculando 9 horas extras pendientes de pago.
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4, Cuota Seguro Social

Sueldo Sueldo Percepciones

Devengado | Extraordinario Totales Cuota IGSS| Liquido a Recibir

Cédigo |[Empleado

0008 | Luis Daniel Ortiz Hernandez | Q  1,025.00 | Q 11531 | Q 1,140.31 | Q 55.08 | Q 1,085.23
Total Cuota IGSS Q 1,085.23

Terminologia y Abreviaturas

PT= Percepciones Totales PT=SB+ SE
SE= Sueldo Extraordinario Cuota IGSS 4.83%
LR= Liquido a Recibir

Célculos Financieros:

Cuota IGSS= PT * 4.83 %= — LR=PT - Cuota IGSS
Cuota IGSS= Q. 1,085.23 * 4.83 %= Q. 50.08 5 LR=Q. 1,140.31- Q. 55.08= Q. 1,085.23

» A las Percepciones Totales se le aplico el porcentaje que corresponde a la Cuota
IGSS.

» La Cuota IGSS se le restan a las Percepciones Totales para determinar el liquido
a recibir.
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5. Cuotas Patronales, IRTRA E INTECAP
Percepciones Cuota Patronal Cuota Cutoa
Cédigo |Empleado Totales | O O™ IRTRA | INTECAP
0008 | Luis Daniel Ortiz Hernandez | Q 1,14031 | Q  121.67 | Q 1140 | Q  11.40
Total Cuotas Q 121.67| Q 1140 | Q 11.40

Terminologia y Abreviaturas

PT=Percepciones Totales

Cuota

Patronal 10.67%

Célculos Financieros:

Cuota

Patronal= PT * 10.67 %

IRTRA E INTECAP 1%

IRTRA= PT * 1% » IRTRA=Q.1,140.31 * 1%=Q. 11.40

INTECAP=PT *1% — INTECAP=Q. 1,140.31 * 1%= Q. 11.40

» A las Percepciones Totales se le aplicaron los porcentajes respectivos de IRTRA E

INTECAP.
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6. Vacaciones
L Sueldo Base Fecha de Fecha de Dia a pagar | Vacaciones
Cédigo |[Empleado Ingreso Egteso
0008 Luis Daniel Ortiz Hernandez| Q 2,050.00 01/05/2008| 15/10/2008| 168 dias | Q  471.78
Total Vacaciones Q 471.78

Terminologia y Abreviaturas

V= Vacaciones
SB= Sueldo Base
DT= Dias trabajados

Célculos Financieros:

V=SB /2/365=4.109589 —*

365 dias afio calendario

V=4.109589 * 168 dias= Q. 471.78

V= Q. 2,050.00/ 2/ 365= 4.109589

» Para este caso se esta calculando vacaciones que corresponde al periodo del uno

de mayo del afio dos mil ocho al quince de octubre del afio dos mil ocho.

La base de calculo es el sueldo el cual se divide entre dos para determinar el

sueldo que corresponde a quince dias de trabajo, este valor se divide entre

trescientos sesenta y cinco dias el factor se multiplica por los dias que

corresponden de vacaciones.
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7. Bonificacion Anual
Fecha de Fecha de B Bonificacion
Cédigo |[Empleado Sucldo Base Ingreso Egreso Dia a pagar Anual
0008 Luis Daniel Ortiz Hernandez | Q 2,050.00 | 01/05/2008 | 15/10/2008 | 107 dias | Q  600.96
Total Bono 14 Q 600.96

Terminologia y Abreviaturas

SB=Sueldo Base
365 dias afio calendario

B14=Bonificacion Anual

Calculos Financieros:

DT=Dia trabajados

F=Factor

DT=107 dias (Del 01/07/2008 — 15/10/2008)

F=SB / 365 Dias

—_

F= Q. 2,050.00 / 365= 5.616438356

B14=5.616438356 * 107 dias trabajados= Q. 600.96

» Para este caso

los dias que corresponde de bonificacién anual,

estan

comprendidos del uno de julio del afio dos mil ocho al quince de octubre del mismo

afno.

» Es necesario saber cuando fue la dltima vez que se le pag6 esta prestacion al

trabajador, y a partir de esa fecha se cuentan los dias hasta el dltimo dia

trabajado.
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8. Aguinaldo
Fecha de Fecha de Dias a
Cédigo Empleado Sueldo Base Ingreso Egreso pagar Aguinaldo
0008 Luis Daniel Ortiz Herndndez | Q  2,050.00 | 01/05/2008 15/10/2008 168 dias | Q 943.56
Total Aguinaldo Q 94356
Terminologia y Abreviaturas
SB= Sueldo Base F= Factor

DT= Dia trabajados

A= Aguinaldo

Célculos Financieros:

365 dias afo calendario

DT= 168 dias (Del 01/05/2008 — 15/10/2008)

F=SB/

365 Dias

A=5.616438356 * 168 dias= Q. 943.56

F= Q. 2,050 / 365= 5.616438356

» Se calcula el aguinaldo en base al ultimo sueldo y se hace el conteo de los dias
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9. Indemnizacion
Cadigo: 008
Empleado: Luis Daniel Ortiz Hernandez
Fecha de Ingreso: 01/05/2006
Fecha de Egreso: 15/10/2008

Sueldos
Fecha Dias Devengados
May-08 31 | Q 2,050.00
Jun-08 30 | Q 2,050.00
Jul-08 31 | Q 2,050.00
Agosto 208 31 | Q 2,050.00
Sep-08 30 | Q 2,050.00
Oct-08 15 | Q 1,025.00
Subtotal Q 11,275.00
(+) 6 meses de Aguinaldo Q 939.58
(+)| 6 meses de Bonificacion Anual Q 939.58
Subtotal 168 | Q 13,154.16
Promedio Diario Q 78.30
Promedio Mensual Q 2,348.96
Indemnizacion por 168 dias Q 1,081.16
Terminologia y Abreviaturas
SB= Sueldo Base 365 dias afio calendario
PD= Promedio Diario SS= Sumatoria de Sueldos
PM= Promedio Mensual 30 dias que corresponde a 1 mes
I= Indemnizacién TRL= Total de dias de la Relacién laboral
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Calculos Financieros:

PD=SS/ 168 dias. E—— PD=Q. 13,154.16 / 168= Q. 78.30

PM= PD * 30 dias. PM= Q. 78.30 * 30= Q. 2,348.96
e

I=PM /365 * TRL ) I= Q. 2,348.96 / 365 *168= Q. 1,081.16

» Para este caso la Indemnizacién corresponde del uno de mayo del afio dos mil

ocho al quince de octubre del mismo afio.
» El sueldo promedio mensual que se determina se divide entre trescientos sesenta

y cinco dias, el resultado se multiplica por lo dias que corresponden a

indemnizacion.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Contables

Pdliza 1

Empresa Constructora Fidely, S.A.

Péliza de Sueldos

Correspondiente al mes de octubre de 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Cédigo Cuenta Debe Haber
610111 |Sueldos 1,025.00
610112 |Bonificacién Decreto 37-2001 125.00
610113 |Sueldos Extraordinarios 115.31
610114 |Cuota IGSS Patronal 245.18
110211 |Banco El Angel 1,210.23
210511 |Cuota IGSS Laboral por pagar 55.08
210612 |Cuota IGSS Patronal por pagar 245.18
Registro de los sueldos y salarios
pagados mes de octubre 2008
al trabajador Luis Daniel Ortiz Hernandez 1,510.49 1,510.49

» En esta pdliza se han registrado el sueldo, bonificacion, cuotas Igss laboral y

patronal que corresponden al pago de los quince dias de octubre.

Pdliza 2

Empresa Constructora Fidely, S.A

Pdliza Provision de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cddigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 4751
610511 |Aguinaldo Gasto 95.02
610611 |Indemnizacion Gasto 95.02
610621 |Bono 14 Gasto 95.02
210401 |Vacaciones por Pagar 47.51
210402 |Aguinaldo por Pagar 95.02
210403 |Indemnizaciones por pagar 95.02
210404 |Bono 14 por Pagar 95.02
Registro de la Provision de Prestaciones
laborales del mes de octubre 2008
del empleado Luis Daniel Hernandez 332.57 332.57

» En esta pdliza se registra la provision que corresponde a las prestaciones
laborales, calculadas conforme a los salarios ordinarios y extraordinarios que

corresponden a los quince dias del mes de octubre.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Contables

Pdliza 3

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cddigo Cuenta Debe Haber
210401 |Vacaciones por Pagar 471.78
210402 |Aguinaldo por Pagar 1,797.26
210403 |Indemnizacion por Pagar 1,081.16
210404 |Bono 14 por Pagar 600.96
610114 |Cuota IGSS Patronal 59.77
110211 |Banco El Angel 3,928.37
210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar 59.77
210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 22.79
Registro del pago de Prestaciones Laborales por
pago Liquidacion Laboral durante el mes de
octubre al trabajador Luis Daniel Ortiz Hernandez 4,010.93 4,010.93

» En esta podliza se ha rebajado las cuentas que se dejaron provisionadas en la

partida dos, por tratarse del calculo y pago de Liquidacion Laboral.

» Se dejaron registradas las cuotas laborales y patronales, que corresponden al

valor de las vacaciones, segun liquidacion laboral.

Pdéliza 4

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Caédigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 471.78
610511 |Aguinaldo Gasto 1,797.26
610611 |Indemnizacion Gasto 1,081.16
610621 |Bono 14 Gasto 600.96
610114 |Cuota IGSS Patronal 59.77
110211 |Banco El Angel 3,928.37
210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar 59.77
210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 22.79
Registro del pago de Prestaciones Laborales por
pago Liquidacion Laboral durante el mes de
octubre al trabajador Luis Daniel Ortiz Hernandez 4,010.93 4,010.93

> Partida conforme a método directo.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Contables

CONSTRUCTORA " FIDELY, SOCIEDAD ANONIMA ~

CALCULO DE LIQUIDACION LABORAL
CIFRAS EXPRESAS EN QUETZALES

INFORMACION LABORAL

Cadigo: 0008 Motivo: Despido
Nombre; Luis Daniel Ortiz Hernandez Fecha de inicio 01/05/2008
Estacion: Albafiiles Fecha de Retiro: 15/10/2008
Departamento: Albafiles Sueldo Base. 2,050.00

Total Dias P/indemnizacion 168

Total Dias P/Aguinaldo: 320

Total Dias P/Bono 14: 107

Total Dias PfVacaciones: 168

Articulo 82 Codigo de Trabajo

2,050.00 3 May-08

2,050.00 30 Jun-08

2,050.00 3 Jul-08

2,050.00 31 Ago-08

2,050.00 30 Sep-08

1,025.00 15 Oct-08

Bono 14(6 meses) 939.58 168
Aguinaldo(6 meses) 939.58
13,154.16
/
168
Promedio Diario 78.30
30
Promedio Mensual 234896 [ 365 * 168 1,081.16 Indemnizacion
Articulo 82 Codigo de Trabajo
Decreto 42-92 2,050.00 / 365 5616438 * 107 600.96 Bonificacion Anual(Bono 14)
Decreto 76-78 2,050.00 [/ 365 5616438 * 320 1797.26  Aguinaldo
Articulo 130 Cédigo de Trabajo 205000 /+ 365 / 2 2.808219 * 168 47178 Vacaciones
Decreto 37-2001 pendiente 250.00 I 30 ¥ 0 0.00 Bonificacién Incentivo
Salario pendiente 2,050.00 /30 * 0 0.00
Sueldo Extraordinario 205000 (+ 30 [/ 8 * 1.5 : 9 115.31
Articulo 90 y 93 Codigo de Trabajo 000 [/ 365 * 0.4286 * 0 0.00 Ventajas Econdmicas

TOTAL 2,985.31
(-}IGSS 587.09 . 0.0483 28.36
LIQUIDO A RECIBIR 2,956.95
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Contables

FINIQUITO LABORAL:

En la ciudad de Guatemala el dia dieciséis de octubre del afio dos mil ocho. Yo, Luis Daniel Ortiz
Hernandez de: treinta afios de edad, soltero, Guatemalteco con profesiéon de: Albadil, con
residencia en: séptima calle Ilote tres guién seis, Zona doce, me identifico con cédula de vecindad
numero de orden A guién uno y de registro novecientos quince extendida por la Municipalidad de
Guatemala del departamento de Guatemala, por. el presente documento vengo a dejar constancia
de lo siguiente PRIMERO: Que ingresé a laborar para la entidad denominada: Constructora
Fidely, Sociedad Andénima, el dia uno de mayo del afto dos mil ocho habiendo concluido la
relacién laboral por despido, el dia quince de octubre del afio dos mil ocho, durante la relacién
laboral desempefié el puesto de: Albafil. SEGUNDO: La entidad denominada Constructora
Fidely, Sociedad Anénima, por este acto me cancela una suma de: Tres mil ciento ochenta y
cuatro Quetzales con cuarenta y dos Centavos, por conceptos de pago de todas las prestaciones
laborales que por mandato legal las cuales estan integradas de la siguiente forma:

Indemnizaciéon: Q. 1,081.16
Bonificacion Anual: Q. 600.96
Aguinaldo: Q. 943.56
Vacaciones: Q. 47178

Sueldo Extraordinario. Q. 115.31
TOTAL.: Q. 3,212.78

(-) IGSS Q. 28.36

Liquido a Recibir: Q. 3,184.42

TERCERO: Por lo expuesto otorgo a favor de la entidad denominada: Constructora Fidely,
Sociedad Anénima, el mas amplio, completo y eficaz FINIQUITO LABORAL, derivado de los
hechos indicados anteriormente, haciendo extensivo el mismo a los ramos laboral, civil, penal,
administrativo, y de cualquier otra indole, asi como a cualquier otra persona individual o juridica en
contra de la cual pudiera reclamar, obligandome en pacto de no pedir. Leo integramente lo escrito,
lo acepto, ratifico y firmo en la ciudad de Guatemala el dia dieciséis de octubre del afioc dos mil
ocho.

Luis Daniel Ortiz Hernandez
Nombre del Empleado Firma del Empleado

En la ciudad de Guatemala, el dia dieciséis de octubre uno del afto dos mil ocho.

Yo, el infrascrito Notario, doy fe: a) Que Ia firma que antecede es autentica por haber sido puesta el
dia de hoy en mi presencia por: Luis Daniel Ortiz Hernandez, quien se identifica con la cedula de
vecindad numero de orden: A guion uno y de registro novecientos quince, extendida por la
Municipalidad de Guatemala del departamento de Guatemala. Y b) Que el signatario firma conmigo
al pie de la presente acta.

, Ok Lkl

Luis Daniel Ortiz Hernandez

ANTE Mi:
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

Ficha No. 3

Cddigo: 0011
Nombre del Empleado: Rosa Elizabeth Luna Gonzalez
Fecha de Ingreso: 16/07/2008
Fecha de Egreso:  01/10/2008
Sueldo Base: Q. 1,479.25
Viaticos: Q. 500.00

Bonificacion Decreto
37-2001: Q. 250.00
Ultimo periodo de
Vacaciones gozadas: No ha gozado de ningun dia a cuenta de vacaciones

INTEGRACION No. 3

Sueldos y salarios Devengados en los ultimos 6 meses.

Cifras expresadas en Quetzales.

Ventajas
Meses Valor Econdmicas
Jul-08 Q 788.93 | Q 266.67
Ago-08 Q 1,479.25 | Q 500.00
Sep-08 Q 1,479.25 | Q 500.00
Oct-08 Q 49.31 | Q 500.00
Total Q 3,747.43 | Q 1,766.67
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

Caso No. 3

Sueldo diario Devengado

Sueldo diario Dlas Sueldo
devengado pendicntes de devengado
Cédigo |Empleado Sueldo Base pago
0011 | Rosa Elizabeth Luna Gonzidlez | Q 1,479.25 | Q 49.31 11Q 49.31
Sueldo Devengado no Pagado Q 4931

Terminologiay Abreviaturas

SB= Sueldo Base
SD= Sueldo Devengado
VDO-= Valor del dia ordinario

Célculos Financieros:

Empleado: 0004
VDO= SB/ 30

SD=VDO *NDT —» SD=0Q.49.31*1= Q. 49.31

—> VDO=Q. 1,479.25/30= Q. 49.31

30 dias afo comercial

NDT= Numero de dias trabajados

» Para este caso, se calculo el valor que corresponde al uno de octubre como Unico

dia trabajado.
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Procedimientos Financieros

2.

Célculo de Bonificacion Devengada no Pagada

Bonificacién | Bonificaciéon Fhas Bonificacion
o Decreto 37-2001 | devengada pendientes de| - Decreto
Cédigo |Empleado pago devengado
0011 | Rosa Elizabeth Luna Gonzilez | Q 250.00 | Q 8.33 11Q 8.33
Total Sueldos Q 8.33

Terminologia y Abreviaturas

Bl= Bonificacion Incentivo Decreto 37-2001= Q. 250.00

NDT=Numero de dias trabajados

30 dias afio comercial

Célculos Financieros:

Bl= Q. 250.00/30 * 1= Q. 8.33

» La bonificacion calculada corresponde a un dia de trabajo.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

3. Jornada Ordinaria y Extraordinaria
Jornada Valor de la
hora Valor
de .. Horas Extras .
Trabaio ordinaria de Extraordinario
Coédigo Empleado Sueldo Base ] trabajo
0011 | Rosa Elizaberth Luna Gonzalez | Q  1,479.25 8 Q 6.16 - Q -
Total Horas Extras Q -
Terminologia y Abreviaturas
SB= Sueldo Base VDO=Valor del dia ordinario
SD= Sueldo Devengado NDT=Numero de dias trabajados
SE=Sueldo extraordinario NH=Numero de horas extras
8 horas si es jornada diurna 30 dias afio comercial
6 horas jornada nocturna
7 horas jornada mixta
Célculos Financieros:
VDO=SB/ 30 —> VDO Q.1,479.25/30=0Q. 49.31

SE= VDO / 8 jornada de trabajo * 1.5 * NH

» Para este caso no hay horas extras que calcular.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

4, Cuota Seguro Social
Sueldo Sueld'o . Percepciones Cuota IGSS quul'd(.) a
. Devengado | Extraordinario Totales Recibir
Cédigo |[Empleado
0011 | Rosa Elizabeth Luna Gonzilez | Q 4931 | Q Q 4931/ Q 238]Q 4693
Total Cuota IGSS Q 46.93
Terminologia y Abreviaturas
PT= Percepciones Totales PT=SB+ SE

SE= Sueldo Extraordinario

Célculos Financieros:

Cuota

IGSS= PT * 4.83 %=

LR=Q. 49.31 - 2.38= Q. 46.93

Cuota IGSS 4.83%

— » CuotalGSS=Q.49.31*4.83 % *= Q. 2.38

» Para este caso se esta calculando la cuota IGSS del cuatro punto ochenta y tres

por ciento(4.83%), que corresponde al uno de octubre por ser el Ultimo dia

laborado.
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Procedimientos Financieros

5. Cuotas Patronales, IRTRA E INTECAP

Percepciones Cuota Patronal Cuota Cutoa
Cédigo |Empleado Totales 1Ot PATORT | IRTRA | INTECAP
0011 | Rosa Elizabeth Luna Gonzales | Q 49.31 | Q 526 Q 049 | Q 0.49
Total Cuotas Q. 526 Q 049 Q 0.49
Terminologia y Abreviaturas
PT=Percepciones Totales IRTRA E INTECAP 1%

Cuota Patronal 10.67%

Célculos Financieros:

Cuota Patronal= PT * 10.67 % » Cuota Patronal= Q. 49.31 * 10.67%= Q. 5.26

IRTRA=PT * 1% » IRTRA=Q. 49.31*1%=0Q. 0.49

INTECAP=PT *1% — INTECAP=Q. 49.31 *1%= Q. 0.49

» Por el Unico dia trabajado se calcularon Cuotas Patronales, IRTRA E INTECAP.
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6. Vacaciones
. Sueldo Base Fecha de Fecha de Dia a pagar | Vacaciones
Cédigo |[Empleado Ingreso Egreso
0011 | Rosa Elizabeth Luna Gonzales | Q 1479.25 | 16/07/2008 | 01/10/2008 | 78 dias | Q  158.06
Total Vacaciones Q 158.06

Terminologia y Abreviaturas

V=Vacaciones
SB= Sueldo Base
DT= Dias trabajados

Célculos Financieros:

365 dias afio calendario

F= Factor

V=SB /2/365=4.109589 —*» V=0Q.1,479.25/2/365=2.026369863
V=2.026369863 * 78 dias Q. 158.06

» Para este caso se calcularon vacaciones que corresponden al periodo del dieciséis

de julio al uno de octubre.
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Procedimientos Financieros

7. Bonificaciéon Anual
Fecha de Fecha de 3 Bonificacion
Cédigo |[Empleado Sucldo Base Ingreso Egreso Dia a pagar Anual
0011 | Rosa Elizabeth Luna Gonzales | Q 1,479.20 | 16/07/2008 | 01/10/2008 | 78dias | Q  316.11
Total Bono 14 Q 316.11
Terminologia y Abreviaturas
SB= Sueldo Base DT= Dia trabajados
365 dias afio calendario F= Factor
B14= Bonificacién Anual
Calculos Financieros:
DT= 77 dias (Del 17/07/2008 — 31/10/2008)
F=SB / 365 Dias - F=Q. 1,479.25/ 365= 4.052739726

B14=4.052739726 * 78 dias trabajados= Q. 316.11

» El calculo corresponden al periodo del dieciséis de julio al uno de octubre.
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Procedimientos Financieros

8. Aguinaldo
Fecha de Fecha de Dias a
Cédigo Empleado Sueldo Base Ingreso Egreso pagar Aguinaldo
0011 Rosa Elizabeth Luna Gonzilez | Q  1,479.25 | 16/07/2008 | 01/10/2008 78 dias | Q 316.11
Total Aguinaldo Q 316.11

Terminologia y Abreviaturas

SB=Sueldo Base

F=Factor

Célculos Financieros:

DT=Dia trabajados

A= Aguinaldo

DT=77 dias (Del 17/07/2008 — 01/10/2008)

F= SB /365 Dias

A= 4.052739726 * 78 dias trabajados= Q. 316.11

—

B= 365 dias calendario

F=Q. 1,479.25/ 365= 4.052739726

» El célculo de aguinaldo para este caso corresponde del dieciséis de julio al uno de

octubre.
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9. Indemnizacién

Cddigo: 0011

Empleado: Rosa Elizabeth Luna Gonzalez
Fecha de Ingreso: 16/07/2008
Fecha de Egreso: 01/10/2008

Sueldos

Fecha Dias Devengados
Jul-08 16 Q 739.63
Agosto 208 31 Q 1,479.25
Sep-08 30 Q 1,479.25
Oct-08 1 Q 49.31
Subtotal Q 3,747.44
(+) 6 meses de Aguinaldo Q 312.28
(+)| 6 meses de Bonificacion Anual Q 312.28
Subtotal 78 Q 4,372.00
Promedio Diario Q 56.05
Promedio Mensual Q 1,681.54

Indemnizacion por 78 dias Q -

» En este caso no se calcula la indemnizacion por tratarse de renuncia.

» No existe en esta empresa la Indemnizacién Universal.
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10. Ventajas Econdmicas

Terminologia y Abreviaturas

SB= Sueldo Base DT= Dias Trabajados
PM= Promedio Mensual 365 dias afio calendario
TRL= Total de dias de la Relacion laboral 30 dias que corresponde a 1 mes

Célculos Financieros:

Empleado: 0011

70 100%
30 X = 4286 %

VE SB * 42. 86% * TRL / 365 0 366 dias

'

VE= Q. 1,479.25 * 42.86% * 77 / 366= Q. 133.75
» Mediante el uso de la regla de tres se puede determinar la cantidad que se debe
utilizar en el célculo de las Ventajas Econdmicas.

» El setenta es lo que recibe el trabajador como pago nominal mes con mes, y el

treinta es el complemento para el salario real.

» Las Ventajas EconO6micas deben calcularse de forma separada a la

Indemnizacion.
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» Su base es el sueldo mas las comisiones, valor que se multiplica por el porcentaje
determinado mediante la regla de tres, cuarenta y dos punto ochenta y seis por
ciento(42.86%).

» El resultado es multiplicado por los dias totales que duro la relacién laboral y este

a su vez se divide entre trescientos sesenta y cinco dias o trescientos sesenta y

seis dias segun sea el caso.
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Pdliza 1

Empresa Constructora Fidely, S.A.

Péliza de Sueldos

Correspondiente al mes de octubre de 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Caédigo Cuenta Debe Haber
610111 |Sueldos 49.31
610112 |Bonificaciéon Decreto 37-2001 8.33
610113 |Sueldos Extraordinarios 0.00
610114 |Cuota IGSS Patronal 6.24
110211 |Banco El Angel 55.26
210511 |Cuota IGSS Laboral por pagar 2.38
210612 |Cuota IGSS Patronal por pagar 6.24
Registro de los sueldos y salarios
pagados mes de octubre 2008
a la trabajadora Rosa Elizabeth Luna 63.88 63.88

» Registro de lo pagado por concepto de sueldos, bonificacién y calculo de la cuota

laboral y patronal que corresponde al Gnico dia trabajado.

Pdliza 2

Empresa Constructora Fidely, S.A

Pdliza Provision de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cdodigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 2.05
610511 |Aguinaldo Gasto 411
610611 |Indemnizacion Gasto 411
610621 |Bono 14 Gasto 4.11
210401 |Vacaciones por Pagar 2.05
210402 |Aguinaldo por Pagar 411
210403 |Indemnizaciones por pagar 4.11
210404 |Bono 14 por Pagar 411
Registro de la Provision de Prestaciones
laborales del mes de octubre 2008
a la trabajadora Rosa Elizabeth Luna 14.38 14.38

» Registro de la provision de prestaciones laborales.
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Pdliza 3

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cdodigo Cuenta Debe Haber
210401 |Vacaciones por Pagar 158.06
210402 |Aguinaldo por Pagar 316.11
210403 |Indemnizacion por Pagar -
210404 |Bonificacion Anual(Bono 14) por Pagar 316.11
610114 |Cuota IGSS Patronal 20.03
610120 |Ventajas Econdmicas 133.75
110211 |Banco El Angel 916.40
210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar 20.03
210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 7.63
Registro del pago de Prestaciones Laborales por
pago Liquidacion Laboral durante el mes de
octubre a la trabajadora Rosa Elizabeth Luna Gonzalez 944.06 944.06

» En la pdliza dos se dejaron provisionados los valores por prestaciones laborales y

se registré el gasto.

En esta pdliza se estdn rebajando contablemente por el calculo de Liquidacion

Laboral.

» Se calculan Cuota IGSS Laboral y Patronal por las vacaciones segin calculo en

liquidacion laboral.

» Se registra lo pagado por concepto de Ventajas Economicas, este rubro no debe

de registrarse juntamente con la Indemnizacién, para un mejor control.
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Pdliza 4

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cddigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 158.06
610511 |Aguinaldo Gasto 316.11
610611 |Indemnizacion Gasto -
610621 |Bonificacion Anual(Bono 14) Gasto 316.11
610114 |Cuota IGSS Patronal 20.03
110211 |Banco El Angel 782.65
210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar 20.03
210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 7.63
Registro del pago de Prestaciones Laborales por
pago Liquidacion Laboral durante el mes de
octubre al trabajador Rosa Elizabeth Luna Gonzalez 810.31 810.31

> Este es el registro que corresponderia si el método fuera directo
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CONSTRUCTORA "~ FIDELY, SOCIEDAD ANONIMA ~*

CALCULO DE LIQUIDACION LABORAL

CIFRAS EXPRESAS EN QUETZALES

INFORMACION LABORAL

Cadigo: 0011
Nombre: Rosa Elizabeth Luna Gonzalez
Estacion: Administracion

Motivo: Renuncia
Fecha de inicio:  16/07/2008
Fecha de Retiro:  01/10/2008

Departamento: Limpieza Sueldo Base: 1,479.25
Total Dias P/Indemnizacion: 0
Total Dias P/Aguinaldo: 77
Total Dias P/Bono 14: 77
Total Dias P/Vacaciones: 77

Articulo 82 Cédigo de Trabajo
Decreto 42-92
Decreto 76-78

Articulo 130 Codigo de Trabajo

Decreto 37-2001 pendiente

Salario pendiente

Articulo 90 y 93 Codigo de Trabajo
TOTAL
(-)1GSs

LIQUIDO A RECIBIR

1,479.25

1,479.25

1,478.25

1,479.25

250.00

1,479.25

1,478.25

205.34

I 365

/ 365

/ 365

J 365

/ 365

*

30

4.05274

4.05274

4.05274

2.02637

0.4286

0.0483

»

77

77

77

77

77

312.06

312.06

156.03

8.33

49.31

133.75

971.54

9.92

961.63

Indemnizacion
Bonificacion Anual(Bono 14)
Aguinaldo

Vacaciones

Bonificaciéon Incentivo

Ventajas Econdémicas
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FINIQUITO LABORAL.:

En la ciudad de Guatemala el dia dos de octubre del afio dos mil ocho. Yo, Rosa Elizabeth Luna
Gonzalez de: treinta afios de edad, soltera, Guatemalteco con profesion de: Ama de casa, con
residencia en: octava avenida colonia El portal casa ocho guién treinta, Zona dos, me identifico con
cédula de vecindad numero de orden A guion uno y de registro ochocientos setenta y cuatro
extendida por la Municipalidad de Guatemala de! departamento de Guatemala, por el presente
documento vengo a dejar constancia de lo siguiente PRIMERO: Que ingrese a laborar para la
entidad denominada: Constructora Fidely, Sociedad Andnima, el dia dieciséis de julio del ario
dos mil ocho habiendo concluido la relacién laboral por Renuncia, el dia uno de de octubre del afio
dos mil ocho, durante la relacién laboral desempefie el puesto de: Encargada de Limpieza.
SEGUNDO: La entidad denominada Constructora Fidely, Sociedad Anénima, por este acto me
cancela una suma de: Novecientos setenta y un Quetzales con sesenta y seis Centavos, por
conceptos de pago de todas las prestaciones laborales que por mandato legal las cuales estan
integradas de la siguiente forma:

Bonificacién Anual: Q. 316.11

Aguinaldo:. Q. 316.11

Vacaciones: Q. 158.06

Sueldo Devengado no Pagado: Q. 49.31
' Bonificacién Decreto: Q. 8.33
Ventajas Econdmicas: Q. 133.75

TOTAL: Q. 981.68

(-)IGSS Q. 10.02

Liquido a Recibirr Q.  971.66

TERCERO: Por lo expuesto otorgo a favor de la entidad denominada: Constructora Fidely,
Sociedad Andénima, el mas amplio, completo y eficaz FINIQUITO LABORAL, derivado de los
hechos indicados anteriormente, haciendo extensivo el mismo a los ramos laboral, civil, penal,
administrativo, y de cualquier otra indole, asi como a cualquier otra persona individual o juridica en
contra de la cual pudiera reclamar, obligandome en pacto de no pedir. Leo integramente lo escrito,
lo acepto, ratifico y firmo en la ciudad de Guatemala el dia dieciséis de octubre del afio dos mil
ocho.

Rosa Elizabeth Luna Gonzalez
Nombre del Empleado Firma del Empleado

En la ciudad de Guatemala, el dia dos de octubre uno del aflo dos mil ocho.

Yo, el infrascrito Notario, doy fe: a) Que la firma que antecede es autentica por haber sido puesta el
dia de hoy en mi presencia por: Luis Daniel Ortiz Hernandez, quien se identifica con la cedula de
vecindad numero de orden: guién uno y de registro ochocientos setenta y cuatro, extendida por la
Municipalidad de Guatemala del departamento de Guatemala. Y b) Que el signatario firma conmigo
al pie de la presente acta.

F. %'%@ '

Rosa Elizabeth Luna Gonzalez

ANTE Mi:
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

Ficha No. 4

Cdédigo: 0029
Nombre del Empleado: Luis Maldonado Valenzuela
Fecha de Ingreso: 31/10/2000
Fecha de Egreso:  31/10/2008
Sueldo Base: Q. 2,050.00

Bonificacion Decreto
37-2001: Q. 250.00
Ultimo periodo de
Vacaciones gozadas: Goz6 de sus vacaciones de forma anticipada, correspondientes

al periodo del 01/09/2008 al 22/09/2008.

INTEGRACION No. 4

Sueldos y salarios Devengados en los ultimos 6 meses.

Cifras expresadas en Quetzales.

Meses Valor
nov-07 Q 1,700.00
dic-07 Q 1,700.00
ene-08 Q 1,700.00
feb-08 Q 1,700.00
mar-08 Q 1,700.00
abr-08 Q 1,700.00
may-08 Q 1,700.00
jun-08 Q 1,700.00
jul-08 Q 2,050.00
ago-08 Q 2,050.00
sep-08 Q 2,050.00
oct-08 Q 2,050.00
Total Q 21,800.00
12 meses
Promedio
Mensual Q 1,816.67
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

1.

Caso No. 4

Sueldo Devengado no Pagado.

Sueldo diario Dlas Sueldo
devengado pendientes de devengado
Cédigo |Empleado Sueldo Base pago
0029 Luis Maldonado Valenzuela Q 2,050.00 | Q 68.33 - Q
Total Sueldos Q

Terminologia y Abreviaturas

SB= Sueldo Base
SD= Sueldo Devengado
VDO-= Valor del dia ordinario

Célculos Financieros:

Empleado: 0004
VDO= SB/ 30

SD=VDO * NDT SD=Q. 68.33*0= Q. 0.00

—

» En este caso no hay sueldos pendientes de pago.
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—> VDO= Q. 2,050.00/30=Q. 68.33

NDT= Numero de dias trabajados

Base: 30 dias afio comercial




Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

2.

Célculo de Bonificacion Devengada no Pagada

Bonificacién | Bonificaciéon a didlii 4 Bo];nﬁia?on
o Decreto 37-2001 | devengada pendientes de cereto
Cédigo |Empleado pago devengado
0029 Luis Maldonado Valenzuela Q 250.00 | Q 833 | Q - Q -
Total Sueldos Q -

Terminologia y Abreviaturas

Bl= Bonificacion Incentivo

Base: 30 dias afio comercial

Célculos Financieros:

Bl= Q. 250.00/ 30 * 0= Q. 0.00

NDT=Numero de dias trabajados

» En este caso no hay bonificacion pendiente de pago.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

3. Jornada Ordinaria y Extraordinaria
1 1
Jotnada Valor de la
hora Valor
de . Horas Extras .
Trabai ordinaria de Extraordinario
abajo .
Cédigo Empleado Sueldo Base ] trabajo
0029 Luis Maldonado Valenzuela Q 2,050.00 8 Q 8541 Q - Q -
Total Horas Extras Q -

Terminologia y Abreviaturas

SB= Sueldo Base

SD= Sueldo Devengado
SE=Sueldo extraordinario

8 horas si es jornada diurna

6 horas jornada nocturna

Célculos Financieros:

VDO=SB/ 30

VDO=Valor del dia ordinario

NDT=Numero de dias trabajados

NH=NuUmero de horas extras

7 horas jornada mixta

30 dias afio comercial

—— VDO/ 8 jornada de trabajo * 1.5 * NH

VDO= Q. 2,050.00/30=Q. 854 —>» SE=VDO/ 8 jornada diurna* 1.5 * NH

SE=Q.8.54/8*1.5*0=0Q. 0.00

» No hay horas extras pendientes de pago.
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Procedimientos Financieros

4, Cuota Seguro Social

Sueldo Sueld'o ‘ Percepciones Cuota IGSS quul'd(? a
. Devengado | Extraordinario Totales Recibir
Cédigo |[Empleado
0029 Luis Maldonado Valenzuela Q 2,050.00 | Q - Q 2,050.00 | Q 99.02 | Q 1,950.99
Total Cuota IGSS Q 1,950.99
Terminologia y Abreviaturas
PT= Percepciones Totales PT=SB+ SE
SE= Sueldo Extraordinario Cuota IGSS 4.83%

Célculos Financieros:

Cuota IGSS=PT *4.83 %= —» Q. 2,050.00 *4.83 % = Q. 99.02

LR= Q. 2,050.00 — Q. 99.02= Q. 1,950.99

» La cuota IGSS calculada, corresponde al sueldo pagado durante el mes de

octubre.
» Todos los calculos realizados por este concepto, seran incluidos en la Planilla del

mes, para su presentacion y respectivo pago ante el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social.
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Procedimientos Financieros

5. Cuotas Patronales, IRTRA E INTECAP

Percepciones Cuota Cuota Cutoa
Cédigo |[Empleado Totales Patronal IRTRA INTECAP
0029 Luis Mandonado Valenzuela | Q 2,050.00 | Q 218.74 | Q 20.50 | Q 20.50
Total Cuotas Q21874 Q 2050 | Q 20.50
Terminologia y Abreviaturas
PT=Percepciones Totales IRTRA E INTECAP 1%

Cuota Patronal 10.67%

Célculos Financieros:

Cuota Patronal= PT * 10.67 % » Cuota Patronal= Q. 1,479.25 * 10.67%= Q. 5.26

IRTRA= PT * 1% » IRTRA=Q. 2,050.00 *1%= Q. 20.50

INTECAP=PT *1% — INTECAP= Q. 2,050.00 * 1%= Q. 20.50

» Las cuotas patronales, IRTRA E INTECAP calculadas, corresponden al sueldo del

mes de octubre.
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Procedimientos Financieros

6. Vacaciones

. Sueldo Base Fecha de Fecha de Dia a pagar | Vacaciones
Cédigo |[Empleado Ingreso Egreso

0029 Luis Maldonado Valenzuela | Q 2,050.00 | 31/10/2000 | 31/10/2008 - Q -

Total Vacaciones Q -

Terminologia y Abreviaturas
V=Vacaciones B= 365 dias
SB= Sueldo Base F= Factor

DT= Dias trabajados

Célculos Financieros:

V= SB/ 2/ 365= 4.109589
V=2.481789617 * 0 dias= Q. 0.00

—» V=0Q.1,816.67/2/366=2.481789617

» En este caso no corresponde calcular vacaciones ya que el empleado solicito su

periodo de forma anticipada. De lo contrario hubiera aplicado calcular un sueldo

promedio durante un aflo completo ya que el sueldo muestra incrementos salarial

durante los Gltimos meses.

El sueldo promedio mensual

se divide entre dos para determinar lo

correspondiente a una quincena y este se divide entre trescientos sesenta y seis

dias y el resultado se multiplica por los dias que corresponde pagar vacaciones.
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Procedimientos Financieros

7. Bonificaciéon Anual
Fecha de Fecha de 3 Bonificacion
Cédigo |[Empleado Sucldo Base Ingreso Egreso Dia a pagar Anual
0029 Luis Maldonado Valenzuela | Q 2,050.00 | 31/10/2000 | 31/10/2008 | 123 dias | Q  690.82
Total Bono 14 Q 690.82
Terminologia y Abreviaturas
SB=Sueldo Base DT=Dia trabajados B= 365 dias calendario
F=Factor B14=Bonificacion Anual
Calculos Financieros:
F= SB / 365 Dias — F=0Q. 1,816.67 / 365=4.977178082

DT= 123 dias (Del 01/07/2008 — 31/10/2008)
B14=4.977178082 * 123 dias trabajados= Q. 612.19

» Para el calculo de la bonificacion anual, la base en este caso es el sueldo
promedio mensual que se establecid, el cual se divide entre trescientos sesenta y
cinco dias y el factor se multiplica por los dias que corresponde del uno de julio al

treinta y uno de octubre.

> No se uso el ultimo sueldo debido a los incrementos salariales de los ultimos

meses.
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Procedimientos Financieros

8. Aguinaldo
Fecha de Fecha de Dias a
Cédigo Empleado Sueldo Base Ingreso Egreso pagar Aguinaldo
0029 Luis Maldonado Valenzuela | Q  2,050.00 | 31/10/2000 | 31/10/2008 | 336dias | Q 1,887.12
Total Aguinaldo Q 1,887.12

Terminologia y Abreviaturas

SB=Sueldo Base

F=Factor

Calculos Financieros:

F=SB/365 Dias
DT= 336 dias (Del 01/12/2007 — 31/10/2008)
A= 4.963579235 * 336= Q. 1,667.76

DT=Dia trabajados

A= Aguinaldo

 —

B= 365 dias calendario

F=Q. 1,816.67 / 366= 4.963579235

» La base de calculo de aguinaldo al igual que la bonificacion anual, es el sueldo

promedio mensual. Y lo dias que corresponden a esta prestacion estan

comprendidos del uno de diciembre del afio dos mil siete al treinta y uno de

octubre del afilo dos mil ocho.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Financieros

9. Indemnizacién

Caddigo: 0029
Empleado: Luis Maldonado Valenzuela
Fecha de Ingreso: 31/10/2000
Fecha de Egreso: 31/10/2008

Sueldos
Fecha Dias Devengados
May-08 31 Q 1,700.00
Jun-08 30 Q 1,700.00
Jul-08 31 Q 2,050.00
Agosto 208 31 Q 2,050.00
Sep-08 30 Q 2,050.00
Oct-08 31 Q 2,050.00
Subtotal Q 11,600.00
(+) 50% Aguinaldo Q 966.67
(+) 50% Bonificacion Anual Q 966.67
Subtotal 184 Q 13,533.34
Promedio Diario Q 73.55
Promedio Mensual Q 2,206.52
Indemnizacion por 2922 dias Q 17,616.01
Terminologia y Abreviaturas
SB= Sueldo Base Base= Afio 365 dias
PD= Promedio Diario SS= Sumatoria de Sueldos
PM= Promedio Mensual 30 dias que corresponde a 1 mes
I= Indemnizacién TRL= Total de dias de la Relacion laboral
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Procedimientos Financieros

Calculos Financieros:

PD= SS /184 dias. - PD= Q. 13,533.34/ 184= Q. 73.55
PM= PD * 30 dias. PM= Q. 73.55 * 30= Q. 2,206.52
I=PM /365 * TRL > I= Q. 2,206.52 / 366 * 2922=Q. 17,616.01

» El procedimiento para la indemnizacién es el mismo que se ha venido aplicando
para el resto de los casos.
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Constructora Fidely, S.A.

Procedimientos Contables

Pdliza 1

Empresa Constructora Fidely, S.A.

Péliza de Sueldos

Correspondiente al mes de octubre de 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Cédigo Cuenta Debe Haber
610111 |Sueldos 2,050.00
610112 |Bonificacion Decreto 37-2001 250.00
610113 |Sueldos Extraordinarios 0.00
610114 |Cuota IGSS Patronal 259.74
110211 |Banco El Angel 2,200.99
210511 |Cuota IGSS Laboral por pagar 99.02
210612 |Cuota IGSS Patronal por pagar 259.74
Registro de los sueldos y salarios
pagados mes de octubre 2008
al trabajador Luis Maldonado Valenzuela 2,559.74 2,559.74

» El valor de la pdliza corresponde al sueldo pagado al trabajador durante el mes de

octubre.

» Se dejan registradas las Cuotas Laborales y Patronales pendientes de pago.
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Procedimientos Contables

Pdliza 2

Empresa Constructora Fidely, S.A

Pdliza Provision de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Caodigo Cuenta Debe Haber
610411 |Vacaciones Gasto 85.38
610511 |Aguinaldo Gasto 170.77
610611 |Indemnizacion Gasto 170.77
610621 |Bonificacion Anual(Bono 14) Gasto 170.77
210401 |Vacaciones por Pagar 85.38
210402 |Aguinaldo por Pagar 170.77
210403 |Indemnizaciones por pagar 170.77
210404 |Bono 14 por Pagar 170.77
Registro de la Provision de Prestaciones
laborales del mes de octubre 2008
al trabajador Luis Maldonado 597.68 597.68

» Registro de la provision que corresponden al sueldo pagado asi como el gasto.

Pdliza 3

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cddigo Cuenta Debe Haber

210401 |Vacaciones por Pagar -

210402 |Aguinaldo por Pagar 1,667.76

210403 |Indemnizacion por Pagar 17,616.01

210404 |Bonificacion Anual(Bono 14) por Pagar 612.19

610114 |Cuota IGSS Patronal -

110211 |Banco El Angel 19,895.96

210511 |Cuota IGSS Patronal por Pagar -

210612 |Cuota IGSS Laboral por Pagar -

Registro del pago de Prestaciones Laborales por

pago Liquidacion Laboral durante el mes de

octubre al trabajador Luis Maldonado 19,895.96 19,895.96

» Registro de pago que corresponde a las Prestaciones Laborales calculadas al

trabajador mediante Liquidacion Laboral

» No fueron calculadas las vacaciones, estas se dieron de forma anticipada.
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Procedimientos Contables

Pdliza 4

Empresa Constructora Fidely, S.A
Pdliza Pago de Prestaciones Laborales
Correspondiente al mes de octubre 2008

Cddigo

Cuenta

Debe

Haber

610411

Vacaciones Gasto

610511

Aguinaldo Gasto

1,667.76

610611

Indemnizacion Gasto

17,616.01

610621

Bonificacion Anual(Bono 14) Gasto

612.19

610114

Cuota IGSS Patronal

110211

Banco El Angel

19,895.96

210511

Cuota IGSS Patronal por Pagar

210612

Cuota IGSS Laboral por Pagar

Registro del pago de Prestaciones Laborales por

pago Liquidacion Laboral durante el mes de

octubre al trabajador Luis Maldonado Valenzuela

19,895.96

19,895.96

> Este registro corresponde al método directo.
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Procedimientos Contables

Pdliza 5

Empresa Constructora ~" Fidely, S.A
Poliza pago Cuotas Igss Laboral y Patronal
Correspondiente al mes de octubre 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Caodigo Cuenta Debe Haber
210511 |Cuota IGSS Laboral por Pagar 283.70
210512 |Cuotas IGSS Patronal por Pagar 844.88
720111 |Gastos Financieros 10.00
110211 |Banco El Angel 1,138.58
Registro del pago de las Cuotas Igss
Laborales y Patronales mas valor de cheque
de caja del mes de octubre de 2008 1,138.58 1,138.58

» En cada caso practico desarrollado, en la péliza uno se dejaron las Cuotas IGSS

Laborales y Patronales como un pasivo a corto plazo.

» En esta pdliza se estan rebajando estas cuentas, el tramite de pago que se debe

realizar cada mes.
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Constructora Fidely, S.A.
Procedimientos Contables

CONSTRUCTORA * FIDELY, SOCIEDAD ANONIMA

CALCULO DE LIQUIDACION LABORAL

CIFRAS EXPRESAS EN QUETZALES

INFORMACION LABORAL

Codigo: 0029

Nombre: Luis Maldonado Valenzuela

Estacion: Albaniles

Maotivo; Despido
Fecha de inicio: 31/10/2000
Fecha de Retiro: 31/10/2008

Departamento: Albafiles Sueldo Base. 2.050.00
Total Dias P/Indemnizacion 2922
Total Dias PiAguinaldo 336
Total Dias P/Bono 14 123
Total Dias P/Vacaciones 0

Articulo 82 Cdédigo de Trabajo

1,700.00
1,700.00
2,050,00
2,050.00
2.050.00
2,050.00
1,025.00
1,025.00
T13.650.00
!
184
Promedio Diario 74.18
30
Promedic Mensual 2,225.54
Articulo 82 Codigo de Trabajo
Decreto 42-92 2,050.00
Decreto 76-78 2.050.00
Articulo 130 Cadigo de Trabajo 2,050.00
Decreto 37-2001 pendiente 250.00
Salario pendiente 2,050.00
Articulo 90 y 93 Cédigo de Trabajo 0.00
TOTAL
(-)IGSS 0.00

31 May-08

30 Jun-08

< Jul-08

3 Ago-08

30 Sep-08

31 Oct-08

184
f 365 i 2922 2922
[ 385 5616438 * 123
I 365 5616438 * 336

/ 385 | 2 2808219 * 0

/30 : 0
/30 0

/385 * 0.4286 * 0
* 00483

LIQUIDO A RECIBIR

17.816.54

680.82

1887.12

0.00

0.00

0.00

20,394.49

0.00

20,394.49

Indemnizacién

Bonificacion Anual(Bono 14)
Aguinaldo

Vacaciones

Bonificacién Incentivo

Ventajas Econémicas
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Procedimientos Contables

FINIQUITO LABORAL:

En la ciudad de Guatemala el dia dos de noviembre del aflo dos mil ocho. Yo, Luis Maldonado
Valenzuela de: treinta y ocho arfios de edad, casado, Guatemalteco con profesion de: Albaiil, con
residencia en: cuarta calle diez guidn veinte colonia El porvenir, Zona dieciocho, me identifico con
cédula de vecindad numero de orden A guién uno y de registro ochocientos doce mil trescientos
catorce extendida por la Municipalidad de Guatemala del departamento de Guatemala, por el
presente documento vengo a dejar constancia de lo siguiente PRIMERO: Que ingresé a laborar
para la entidad denominada: Constructora Fidely, Sociedad Anénima, el dia treinta y uno de
octubre del afio dos mil habiendo concluido la relacién laboral por Despido, el dia treinta y uno del
del afio dos mil ocho, durante la relacion laboral desemperié el puesto de: Albariil. SEGUNDO: La
entidad denominada Constructora Fidely, Sociedad Anénima, por este acto me cancela una
suma de: Diecinueve mil ochocientos noventa y cinco Quetzales con noventa y seis Centavos, por
conceptos de pago de todas las prestaciones laborales que por mandato legal las cuales estan
integradas de la siguiente forma:

Indemnizacién: Q. 17,616.01

Bonificacion Anual: Q. 612.19

Aguinaldo: Q. 1,667.76

A Vacaciones: Q. 0.00
Sueldo Devengado no Pagado: Q. 0.00
Bonificacion Decreto: Q. 0.00

Ventajas Economicas: Q. 0.00

TOTAL: Q. 19,895.96

TERCERO: Por lo expuesto otorgo a favor de la entidad denominada: Constructora Fidely,
Sociedad Andnima, el mas amplio, completo y eficaz FINIQUITO LABORAL, derivado de los
hechos indicados anteriormente, haciendo extensivo el mismo a los ramos laboral, civil, penal,
administrativo, y de cualquier otra indole, asi como a cualquier otra persona individual o juridica en
contra de la cual pudiera reclamar, obligandome en pacto de no pedir. Leo integramente lo escrito,
lo acepto, ratifico y firmo en la ciudad de Guatemala el dia dieciséis de octubre del afio dos mil
ocho.

Luis Maldonado Valenzuela
Nombre del Empleado Firma del Empleado

En la ciudad de Guatemala, el dia dos de octubre uno del afio dos mil ocho.

Yo, el infrascrito Notario, doy fe: a) Que la firma que antecede es autentica por haber sido puesta el
dia de hoy en mi presencia por: Luis Daniel Ortiz Hernandez, quien se identifica con la cedula de
vecindad numero de orden: guién uno y de registro ochocientos setenta y cuatro, extendida por la
Municipalidad de Guatemala del departamento de Guatemala. Y b) Que el signatario firma conmigo
al pie de la presente acta.

A MEL

Luis Maldonado Valenzuela

ANTE Mi:
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Constructora Fidely, S.A.

Diferencias Liquidaciéon Laboral
Vrs.
Ministerio de Trabajo

Calculo de Prestaciones Laborales

Fecha: 01/10/2008 Hora: 05:35 PM

DESGLOSE DE LIQUIDACION

Motive: Fecha Inicio:
RENUNCIA 17/072008

Comisiones: Horas Extras: .,
Dias Gozados:

Fecha Retiro:
01/10/2008

IMPRIMIR CALCULO

Dias laborados:

75 Dias

Salario Ordinario:

Q. 1479.25

Bonificacion Decreto: Dias Pendientes de pago: Horas Pendientes:

0.00 0.00 Q250.00 1 0
[ndemnizacion: (). 0.00] del 17/07/2008] al 01/10/2008 Art. 82 CT
Vacaciones: Q. 151.98] del 17/07/2008 al 01/10/2008 Art, 130 CT
Aguinaldo: Q. 303.96] del 17/07/2008] al 01/10/2008 Dto. 76-78
Bonif. anual (Bono 14): Q. 303.96] del 17/07/2008| al 01/10/2008 Dto. 42-92
Salarios Pendientes: Q. 49.31] del 30/09/2008] al 01/10/2008

Ventajas Economicas: Q. 0.00f del 17/07/2008] al 01/10/2008| Art. 90y 93 CT
Ajuste Salarial: Q. 0.00

Bonificacion Incentivo Pendiente: Q8.33] del 30/09/2008] al 01/10/2008| Dto. 37-01 CT
Horas Extras Pendientes: Q0.00

TOTAL A LIQUIDAR: Q. 817.54

NOTA:Esta liquidacion estd sujeta a variacion, si los datos proporcionados no son correctos,

Esta Hoja de Cileulo de Prestaciones Laborales no es oficial. Las hojas de Caleulo de Prestaciones Laborales oficiales solo se

extienden en la Seccion de Céleulo de Prestaciones de la Inspeccion General de Trabajo en el Ministerio de Trabajo y Prevision

Social con el sello respectivo.
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Diferencias Liquidacion Laboral
Vrs.
Ministerio de Trabajo

Entre las diferencias que existen entre los calculos que realiza el Ministerio de Trabajo y

los de una empresa estan.

» El conteo de los dias. El sistema del ministerio de trabajo considera meses de 30
dias, mientras que las empresas meses calendario.
En nuestro caso practico hay diferencia de 2 dias en el caso de la indemnizacion,

aguinaldo, bonificacion anual, vacaciones.

» En el caso de que los sueldos hayan variado durante los ultimos 6 meses y se
establezca un promedio para realizar los célculos siempre habra diferencia, porque
el Ministerio de Trabajo no trabaja sobre la base de promedios, sino conforme al

Gltimo sueldo.

» Las vacaciones también variaran ya que las empresas toman en cuenta el sueldo

extraordinario y el Ministerio de trabajo no.

» En algunas empresas al calcular sueldos y vacaciones se les descuenta la cuota

Igss, lo cual es correcto. El ministerio de trabajo no descuenta este tipo de valores.

» La indemnizacion de igual forma es interpretada y calculada por las empresas de
diferentes formas.
De todas las prestaciones laborales que se calculan la indemnizacién es la que

mayor variacion tiene entre los calculos del Ministerio de Trabajo y las empresas.

» En relacion de las ventajas econdmicas, la mayoria de empleadores no las
calculan.
Esta prestacion es interpretada de diferentes formas para su célculo, hay quienes
le calculan el 30% al salario y este valor se lo suman a la liquidacion lo cual es

incorrecto.
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Diferencias Liquidacion Laboral
Vrs.
Ministerio de Trabaio

» Si comparamos la Bonificacion Anual que calcula la empresa contra lo que indica
el Ministerio de Trabajo conforme al primer caso, la empresa esta calculando un
valor de: Q. 312.06 contra Q. 303.96 que segun el Ministerio tendria que recibir el

trabajador.

Si comparamos la bonificacién anual y las vacaciones calculadas por el Ministerio

de Trabajo y el presente trabajo se tiene las siguientes diferencias.

BONO14

Empresa Ministerio de Trabajo
SB= 1479.25 SB=1479.25

DT=77 DT=75

BA= Bono 14 BA= Bono 14

Afio= 365 dias Afno= 365 dias

BA=SB/365* DT

BA= Q. 1479.25/ 365*77

BA= Q. 312.06

Diferencia
Q. 8.00
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BA=SB/365* DT

BA= Q. 1479.25 / 365*75
Q. 303.96



Constructora Fidely, S.A.

Diferencias Liquidacién Laboral
Vrs.
Ministerio de Trabaio

VACACIONES

Empresa

SB=Q. 1,479.25
DT=77
V=SB /2/365

V=0Q.1,479.25/2/365* 77
Q= 2.02636986 * 77= Q. 156.03

Diferencia
Q.4.05
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Ministerio de Trabajo

SB=Q. 1,479.25
DT=75

V=0Q.1,479.25/2/365*75
Q= 2.02636986 * 75= Q. 151.98



Constructora Fidely, S.A.
Procedimientos de Control

Interno

Aunque los registros y procedimientos en el pago de sueldos y salarios asi como de
liquidaciones laborales varia considerablemente de acuerdo al nimero de empleados y del

sistema contable que utilice la entidad, existen procedimientos basicos:

» Registro Contable:

Se deben utilizar cuentas correctas en los registros contables por concepto de
remuneraciones que reciba el personal de la entidad, para lo cuél la Nomenclatura

de cuentas debe ser apropiada.

> Asiento contable de las deducciones::

El registro contable de los descuentos aplicados a los empleados usualmente se
hace al mismo tiempo en que se registra la nébmina. Por ejemplo, el descuento del
seguro social se registra como pasivo a corto plazo, el cudl se rebaja al momento
de emitir el cheque de pago de la Planilla del Instituto de Seguridad Social, al igual
gue el Impuesto sobre la renta que se registra como pasivo y se rebaja cuando se
declaran ante SAT las retenciones realizadas a los empleados en relacion de

dependencia.

Es importante tener presente que para el calculo de las Cuotas IGSS laboral y
patronal no estan afectas la indemnizacion, Aguinaldo, y la Bonificacion Anual.
Las Vacaciones si estan afectas por lo cual se le debe descontar al empleado del

total de su Liquidacion Laboral.
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> Contabilizacion de Prestaciones Laborales:

El valor por concepto de prestaciones laborales debe registrarse correctamente,

observando la Legislacion Laboral y que éste refleje el pago oportuno al trabajador

» Registro de Nomina:
Se realiza una podliza en donde se registran los sueldos y salarios pagados, las
deducciones como cuota laboral Igss y apropiaciones por ISR, otros descuentos

aplicados a los trabajadores y pasivos laborales por pagar por parte del patrono.

El registro contable de la némina debe realizarse en fechas oportunas y las

cantidades deben ser las mismas que se reflejan en ella.
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CONCLUSIONES:

El papel que juega el Contador Publico y Auditor en la actualidad en la diversidad
de empresas que se han constituido en el territorio Guatemalteco, no se limita al
area tributaria, sino que ha trascendido a los aspectos de nivel

Financiero — Laboral, en donde su participacion ha sido de vital importancia.

Los profesionales de las Ciencias Econ6micas y en especial los Contadores
Publicos y Auditores le dan mayor interés al estudio del area Contable - Fiscal,
descuidando temas de materia laboral que son importantes en el desarrollo de la

profesién.

Se evidencié en esta investigacion que las empresas, por medio del personal a
cargo, tienen procedimientos diferentes en cuanto al calculo de Liquidaciones
Laborales se refiere, y muy pocos de estos coinciden con los que el Ministerio de

Trabajo realiza.

No hay suficiente informacién de consulta que pueda resolver cualquier duda con
respecto a los procedimientos necesarios que se deben adoptar para calcular y
elaborar una Liquidacion Laboral, la unica fuente de informacion es el Cddigo de

Trabajo el cuél en ocasiones es insuficiente.

El conocimiento apropiado con respecto a los Procedimientos Financieros y
Contables en las Liquidaciones Laborales de cualquier tipo de empresa, permitira
cumplir con las obligaciones patronales al menor costo posible y evitar cualquier

tipo de contingencias.

144



6. Las empresas que se dedican a la consultoria no publican temas relacionados al
area laboral, y la causa es que hay personas que erroneamente no se interesan
por este tipo de tema, debido al gran desconocimiento sobre la importancia que
este tema tiene dentro de la empresa. Asi como el recurso humano que es una
herramienta de gran valor en nuestras manos y que se encuentra al servicio de la

empresa.

7. La buena aplicacion de los céalculos financieros y contables conlleva a darle cierta
seguridad a las empresas, con ésto se evitara en un gran porcentaje demandas
constantes por parte de sus trabajadores por inconformidad en el pago de sus
Prestaciones Labores, provocando un desequilibrio en las operaciones y la buena

imagen de las empresas ante las autoridades del Estado.
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RECOMENDACIONES:

El Ministerio de Trabajo deberia difundir la importancia de la aplicabilidad de las
Leyes Laborales, especificamente los procedimientos de céalculo en la emision de
Liguidaciones Laborales por finalizacién de Contratos Individuales de Trabajo, esto

a través de boletines o seminarios a las empresas guatemaltecas.

Es importante que los patronos capaciten a las personas que se encuentran
involucradas en el manejo de los trabajadores, en temas fiscales y legales en que
estén involucrados los empleados, ya que ésto evitard de alguna manera
contingencias futuras y gastos innecesarios por el desconocimiento e

incumplimiento de las leyes.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, deberia incluir en el pensum de
estudios del Contador Publico y Auditor seminarios relacionados con este tema ya

gue durante la carrera jamas se aborda el area laboral.

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social deberia implementar cursos,
seminarios, charlas relacionadas al ambito laboral del pais, para que los
Contadores Publicos y Auditores puedan capacitarse de mejor manera en esta

area.

Es importante inscribir a la empresa en cuanto tenga la obligacion de hacerlo ante

las autoridades del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Si la empresa tiene turnos nocturnos se recomienda mantener una persona bien
instruida para que pueda atender a los visitantes por parte del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social ante cualquier tipo de inspeccion.
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7. Es recomendable que todas las empresas cumplan con las obligaciones
estipuladas en el Codigo de trabajo siendo éstas: tener Contratos de Trabajo
debidamente firmados por los trabajadores y registrados ante el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, velar porque las boletas de pago correspondiente al
pago de sueldos y salarios las firmen los trabajadores y que se encuentren

debidamente archivadas.
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