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INTRODUCCION

El Contador Publico y Auditor, dentro de su campo laboral puede desarrollarse en
diferentes areas, a su vez puede ejercer como profesional independiente o como
profesional dependiente de una organizacion, en este ultimo caso su funcién radica en
evaluar los diferentes tipos de procedimientos que las empresas aplican, siendo uno de

estos los relacionados al calculo de prestaciones laborales.

La falta de procedimientos legales y contables aplicados al calculo de prestaciones
laborales, hacen que se originen diferentes contingencias, que pueden tener incidencia
en las operaciones de una empresa comercial, es por ello que es importante que el
Auditor Interno participe de forma directa en la revisién y evaluacion de este tipo de
procedimientos relacionados con el recurso humano, y de esta manera, cumplir con su

objetivo, el de ayudar a la Administracion a ejercer eficazmente sus responsabilidades.

El presente trabajo esta enfocado a la Participacion que debe tener el Auditor Interno en
este tipo de evaluacién, para ello la unidad de analisis la constituye una empresa
comercial, que se dedica a la prestacién del servicio de aplicacién de pintura a edificios,
casas u oficinas, cabe mencionar que aunque se hace énfasis en este tipo de
empresas, los procedimientos legales y contables que se aplican en el calculo de
prestaciones laborales, son de caracter general y de observancia para cualquier otro

tipo de empresa comercial.
La tesis fue desarrollada en cinco capitulos, cuyo contenido se explica a continuacion:

Capitulo |, en el se describe la empresa de forma general para tener una idea donde se
ubica la empresa objeto de estudio, asi como el tipo de empresas de esta naturaleza,

sus actividades, funciones y aspectos legales y fiscales.

En el capitulo Il, se mencionan aspectos relevantes del Auditor Interno, es decir las
condiciones que debe reunir como persona y que lo hacen ser especialista en su area
de trabajo cuando evalua rubros como las prestaciones laborales, por ejemplo

caracteristicas, funciones, conocimientos, habilidades y destrezas, asi como la



ii
responsabilidad profesional que debe demostrar, principalmente su participacién en la

evaluacion del control interno de las prestaciones [aborales.

Ademas se incluyen temas relacionados en términos generales con el Auditor Interno
como: la Auditoria Interna como disciplina de trabajo, el Departamento de Auditoria
Interna, la Metodologia para la realizacién del Trabajo de Auditoria Interna, el
Programa de Auditoria Interna, los Métodos, Técnicas y Procedimientos que utiliza la
Auditoria Interna, Papeles de Trabajo y los Estandares que rigen la profesion de

Auditoria Interna.

Seguido el capitulo [lf, en donde se definen las prestaciones laborales vigentes,
describiendo antecedentes histéricos, términos importantes del Derecho del Trabajo y lo

relacionado a la irrenunciabilidad y prescripcion de los Derechos Laborales.

Continta el capitulo 1V, en el se detallan los procedimientos legales que se aplican al
calculo de prestaciones laborales y también se explican algunas formas administrativas,
que sirven para documentar dichos procedimientos, se definen los procedimientos
contables, y se ejemplifica un caso de calculo de prestaciones laborales, ademas se

muestran algunos registros contables relacionados con provisiones laborales.

Por uitimo en el capitulo V, se desarrolla un caso practico de la Participaciéon del Auditor
Interno en la Evaluaciéon de los Procedimientos Legales y Contables aplicados al
Calculo de Prestaciones Laborales, enfocado a mejorar el tratamiento contable que se
debe dar a las provisiones laborales para efectuar calculos en concepto de pago de
prestaciones laborales, de una Empresa Comercial que se dedica a Pintar iInmuebles,
con el objeto de que la organizacién se encuentre en la capacidad de enfrentar este tipo

de desembolsos.

Por lo anterior se espera que el presente trabajo sea objeto de consuita de estudiantes
de la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria y personas en general que se interesen

en el tema.
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CAPITULO |

EMPRESA COMERCIAL QUE SE DEDICA A PINTAR INMUEBLES

1.1 Empresa

“Es la organizacion de personal, capital y trabajo, con una finalidad lucrativa; ya sea de
caracter privado, en la que se persigue la obtencion de un lucro para los socios o
accionistas; o de caracter estatal, en que se propone prestar un servicio publico o

cumplir otra finalidad beneficiosa para el interés general”. (1:78)

El Cédigo de Comercio en el articulo 655, toma en consideracion esta figura, al definir
la empresa mercantil como: “el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de

manera sistematica, bienes y servicios”. (13:134)

Se define también como una entidad que se dedica a las actividades industriales,

mercantiles o de prestacion de servicios lucrativos.

1.1.1 Clasificacion de las empresas

Las empresas se pueden clasificar de la siguiente manera:

a) Por sectores econdmicos, que a su vez se clasifican en:
e De servicios: las que prestan servicios propiamente.
e Comercial: la que desarrolla la venta de productos.
e Agropecuaria: la que se dedica a la explotacién del campo y sus recursos.

e Industrial: la que transforma la materia prima en un producto terminado.

b) Por su tamarno, pueden ser:
e Grande: su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital, un gran

nuamero de trabajadores y el volumen de ingresos al afio es alto.
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Mediana: su capital, el numero de trabajadores y el volumen de ingresos es
limitado regularmente.
Pequefia, cuyo capital, nUmero de trabajadores e ingresos son muy reducidos,

pero no tan limitado como la empresa mediana, a su vez se puede clasificar en:

e Microempresa: su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos solo se
establecen de forma muy personal.

e Famiempresa: como su nombre lo indica es un tipo de explotaciéon en
donde la familia es el motor del negocio convirtiéndose en una unidad

productiva.

Por el origen de su capital
Publico: cuando su capital proviene del Estado o Gobierno.
Privado: aquellas cuyo capital proviene de particulares.

Mixto: donde el capital proviene una parte del Estado y otra de particulares.

Por la explotacion y conformacién de su capital

Multinacionales: cuando su capital es conformado en su mayoria por capital
extranjero y explotan la actividad econémica en diferentes paises del mundo.
Nacionales: empresas cuya actividad econémica se concentra dentro del pais, es
decir que su capital es eminentemente nacional.

Locales: son aquellas que se centran dentro de un sector econémico de una

misma localidad.

Por el nimero de propietarios

Individuales: se conforman por una sola persona natural o juridica, que destina
parte de sus activos para la realizacién de una o varias actividades mercantiles.
Sociedades: conformadas por mas de una persona y que se rigen por las leyes

mercantiles, como se explica mas adelante.

Por la funcién social que desarrollan

Con animo de lucro: constituidas con el propésito de explotar y ganar mas dinero.
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e Trabajo asociado: se organiza como empresa para beneficio de sus integrantes.

e Sin animo de lucro: son empresas que lo mas importante para ellas es el factor
social de ayuda y apoyo a la comunidad.

e Economia solidaria: a este grupo pertenecen todas las cooperativas sin importar
a que actividad se dedican lo mas importante es el bienestar de sus asociados y

su familia.

Conociendo la definicion de empresa y su clasificacidén, a continuacion aspectos de la

empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles.

1.2 Empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles

Es una empresa comercial que se dedica a prestar los servicios de aplicacién de pintura

a diferentes tipos de inmuebles, como edificios, casas u oficinas.

Este tipo de empresas tiene como objetivo facilitar a sus clientes la aplicacion y
adquisicion de pintura en un solo paso, ya que proporcionan el material que se utiliza y
mano de obra, brindandoles a sus clientes asesoria de colores para diferentes

ambientes.

La empresa objeto de estudio se clasifica dentro del ramo de las empresas comerciales

de servicios y se encuentra constituida como sociedad anénima.

1.2.1 Tipos de empresas comerciales que se dedican a pintar inmuebles

Dentro de este tipo de empresas se encuentran:

a) Empresas Individuales: son constituidas por personas que se dedican
individualmente a la prestacion del servicio, y que en ocasiones no cuentan

con las técnicas apropiadas por carecer de instruccion.

b) Sociedades: constituidas por dos 0 mas personas, que se dedican a prestar el
servicio de manera técnica porque cuentan con el equipo adecuado vy
preparacion profesional, ademas tienen la capacidad econémica y personal

calificado.



1.2.2 Actividades de las empresas que se dedican a pintar inmuebles

Segun investigacion, dentro de las actividades que este tipo de empresas realizan se

encuentran las siguientes:

a) Analizar el mercado dentro del cual el servicio de aplicacién de pintura es

mas solicitado.

b) Determinar cual es el sector de la poblacidn que se encuentra en la

posibilidad econdmica de adquirir un servicio de esta calidad.

C) Establecer el tipo de pintura y productos relacionados que los clientes

prefieren para ser aplicados en sus inmuebles.

d) Estimar las empresas que representan competencia y los precios que

ofrecen a los clientes por servicios equivalentes.

1.2.3 Funciones de las empresas que se dedican a pintar inmuebles

Las empresas que se dedican a pintar inmuebles buscan principalmente ofrecer a sus
clientes un servicio de calidad, al aplicar pintura y productos adecuados a grandes
inmuebles, ahorrandoles tiempo en el momento de la compra del producto y en la
contratacién de mano de obra, asimismo cuenta con programas de computaciéon que le
permiten al cliente tener una vision de cobmo quedara el inmueble una vez terminado el

trabajo, facilitando escoger una mezcla de colores a varios ambientes.

Segun investigacion realizada se pudo establecer que dentro de las funciones que

realiza este tipo de empresas se encuentra:

a) Funcion de Asesoria: ayuda al cliente a tomar la mejor decisién en cuanto al
color que debe aplicarse en un ambiente, para que el lugar no sea demasiado

brillante, mate o semimate.



b)

d)
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Funcién de Garantia: otorga a sus clientes un maximo de dos anos con

relacién a la aplicacion de pintura.

Funciéon de Mano de Obra: facilita a los clientes personal calificado para el
trabajo, proveendoles de las herramientas necesarias para el trabajo y los

medios de seguridad adecuados.

Funcién de Supervision: supervisa a los pintores asignados en el inmueble,

para verificar que el trabajo sea realizado segun cotizacion.

Funcion de Compra: se refiere a todas las actividades que desarrolla la
empresa para adquirir los bienes y servicios necesarios e indispensables para

la realizacion de sus operaciones.

Funcién de Venta: por medio de esta funcién la empresa promueve el servicio

que presta y que ofrece a sus clientes, que representa los ingresos a obtener.

1.2.4 Aspectos legales y fiscales

Las empresas comerciales que se dedican a pintar inmuebles, al igual que cualquier

empresa tienen derechos y obligaciones y se encuentran regidas por todas aquellas

leyes vigentes en el pais y que le sean aplicables, como lo son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

El Cédigo de Comercio

El Cédigo Tributario

El Cédigo de Trabajo

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Ley del Impuesto a la Solidaridad
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1.2.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

El Estado a través de su Derecho Constitucional, establece un orden normativo que
regula los procesos, a su vez integra un orden juridico, bajo el cual se rigen todos los
habitantes del pais, por lo que se habla de la Constitucion de la Republica de
Guatemala, como ley maxima, norma suprema, de donde surgiran leyes de caracter

reglamentario e individual.

En relaciébn con las empresas comerciales que se dedican a pintar inmuebles en el
articulo 43 establece, libertad de industria, comercio y trabajo, que “se reconoce la
libertad de industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos
sociales o de interés nacional impongan las leyes”. El articulo anterior otorga el derecho
a cualquier persona para ejercer libremente la actividad industrial, comercial y de

trabajo, y ninguna ley ordinaria podra contravenir lo establecido.

Normas

Constitucionales

Normas Ordinarias

Normas Reglamentarias

Normas Individuales

Fuente: Clasificacion Jerarquica de las Normas Juridicas, establecida por Hans Kelsen.

1.2.4.2 Cddigo de Comercio (Decreto Nimero 2-70 y sus reformas)

Regula todos los aspectos mercantiles que debe de cumplir una empresa para
establecerse como tal y poder funcionar en el pais de manera legal, es decir con total

transparencia de derechos y obligaciones.

En este codigo se proporcionan los lineamientos de constitucion, disolucion, liquidacion,
fusion y transformaciéon de sociedades mercantiles, establece a su vez el uso de libros
contables, regulando las operaciones a través del uso de documentos mercantiles que
serviran de soporte y formaran parte de la evidencia que sera proporcionada al Auditor

Interno en cuanto a los aspectos legales.
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En nuestro pais las empresas pueden organizarse de forma individual o juridica de

acuerdo con su capital, segln lo estipulado en el articulo 2 del Cédigo de Comercio se

establece que; Comerciantes: “Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y

con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

1°.

2°
3°.
4°.

La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacién
de servicios.

La intermediacidn en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.
La Banca, seguros y fianzas.

Las auxiliares anteriores”.

Las empresas individuales constituyen empresas familiares cuyo negocio suele ser

pequefio, pertenecen a una persona quien responde ilimitadamente frente a terceros

con todo su patrimonio.

Las sociedades mercantiles, segun el Cédigo de Comercio, articulo 10; “Son

sociedades organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las siguientes:

1°.
2°.
3°.
4°.
5°.

La sociedad colectiva

La sociedad en comandita simple

La sociedad de responsabilidad limitada
La sociedad anénima

La sociedad en comandita por acciones”.

La sociedad colectiva: segun articulo 59, del Cédigo de Comercio; “Es la que
existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de modo

subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales”.

La sociedad en comandita simple: en este tipo de sociedad uno o varios
socios comanditados responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria, de

las obligaciones sociales, y por uno o varios socios comanditarios que tienen
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responsabilidad limitada al monto de su aportacién, sus acciones no pueden

ser representadas en titulos o acciones.

3. La sociedad de responsabilidad limitada: esta sociedad se conforma por
varios socios cuya obligacién se limita al pago de sus aportaciones. Su capital

se encuentra dividido en aportaciones que no pueden denominarse acciones.

4. La sociedad an6nima: segun articulo 86, del Cédigo de Comercio; “Es la que
tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de

cada accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito”.

5. La sociedad en comandita por acciones: esta conformada también por socios
comanditados y comanditarios, se diferencia de la sociedad en comandita

simple en que su capital esta dividido y representado por acciones.

1.2.4.3 Cébdigo Tributario (Decreto Numero 6-91 y sus reformas)

Regula todp los aspectos de las relaciones juridicas que originen tributos establecidos
por el Estado, indicando las sanciones e infracciones en que puede incurrir una
empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles, derivadas de las obligaciones
formales a las que esta sujeta, a su vez establece los procedimientos a seguir por la
Superintendencia de Administracién Tributaria, quien es el ente encargado de velar por
el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias de acuerdo con las leyes

vigentes.

De la misma manera que existen documentos mercantiles que sirven de soporte de las
operaciones de la empresa, en lo que respecta a lo ftributario también existen
formularios que son proporcionados por el ente fiscalizador de manera fisica o virtual, y
que sirven también de soporte al pago de impuestos y que las empresas deben de

conservar y facilitar en cualquier revision fiscal requerida.

1.244 'Cédigo de Trabajo (Decreto Nimero 1441 y sus reformas)

Regula todos los aspectos laborales con que debe de cumplir una empresa,

constituyendo un minimo de garantias sociales protectoras del trabajador de caracter
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irrenunciable. Crea instituciones encargadas de velar porque se resuelvan los conflictos

que puedan surgir entre patronos y trabajadores.

Establece que todas las empresas que contraten personal estan obligadas a:

a)

Elaboraciéon de un contrato de trabajo en tres copias que se distribuyen: una
al empleado, otra al patrono y otra al Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabajo, la cual debe de presentarse 15 dias después de la
fecha de inicio de la relacién laboral, en este contrato se debe incluir el salario
minimo, jornada de trabajo, horarios, periodo de vacaciones asi como los

derechos y obligaciones de los empleados y patronos.

Enviar al Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo, dentro de los
dos primeros meses de cada afo, un informe anual de salarios que contenga
nombres y apellidos de sus trabajadores con su edad aproximada,
nacionalidad, sexo, ocupaciéon, nimero de dias que haya trabajado cada uno
y salario individual, asi como bonificaciones o cualquier prestacién econémica

proporcionada.

Asi como pago de sus prestaciones laborales como: indemnizacién cuando
corresponda, aguinaldo, vacaciones, bono 14 y cualquier otra prestacion -

pactada en el contrato de trabajo.

1.2.4.5 Ley del Impuesto Sobre la Renta (Decreto Numero 26-92 y sus reformas)

Este es un impuesto directo que toda persona individual o juridica, nacional o

extranjera, domiciliada o no el pais, debe pagar sobre la renta que obtenga que

provenga de la inversién de capital o trabajo, o de ambos.

Por ser una empresa comercial y obtener rentas provenientes de sus actividades de

prestacion de servicios de aplicacion de pintura se encuentra afecta a este gravamen.

En cuanto al calculo del impuesto sobre la renta, en nuestro pais existen dos tipos de

regimenes al cual el contribuyente se puede acoger para el pago de su impuesto; estos
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son: El régimen general, que establece que debe pagarse una cuota del 5% sobre la
renta imponible y no permite se hagan deducciones por gastos, este régimen se
encuentra establecido en el articulo 44 de la ley; y el régimen optativo de pago, que
indica que debe pagarse un impuesto del 31% sobre la renta imponible, establecido en
el articulo 72; a diferencia del anterior, este permite deducciones de los costos y gastos

en el contribuyente incurra hasta en un 97%.

1.2.4.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto 27-92 y sus reformas)

Es un impuesto indirecto que se paga en las operaciones que se realizan en la venta o
permuta de bienes muebles e inmuebles, la prestacion de servicios, las importaciones,
arrendamientos, donaciones entre vivos de bienes, etc. y que es pagado por el

comprador.

Por lo anterior, la empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles, se constituye
como contribuyente de este impuesto, debido a la prestacién de servicios de aplicacion

de pintura y venta del material que utiliza.

La tasa a aplicar en este impuesto es del 12% sobre la base imponible, el cual debera
estar incluido siempre dentro del precio de venta o en el valor de los servicios
prestados, también regula que los documentos legales obligatorios son; las facturas, las
notas de débito, las notas de crédito y facturas especiales, dichos documentos serviran
de soporte de las diferentes transacciones comerciales que realice la empresa y que

constituiran evidencia de auditoria.

1.2.4.7 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto

Numero 295 y sus reformas)

De conformidad con esta ley en su articulo 27 se menciona; que toda persona que sea
participe del proceso productivo del pais ya sea de productos o servicios, esta obligada
a contribuir al sostenimiento de la Seguridad Social de manera proporcional a sus
ingresos, teniendo derecho a recibir beneficios para si misma o para sus familiares
dependientes, razdn por la que la empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles

debe sujetarse bajo esta disposicidn.
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La ley contempla en su articulo 28 “proteccion y beneficios en caso de que ocurran los

siguientes riesgos de caracter social:

a) Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales;
b) Maternidad;

C) Enfermedades generales;

d) Invalidez;
e) Orfandad;
f) Viudedad;
g) Vejez;

h) Muerte (gastos de entierro); e

i) Los demas que los reglamentos determinen”

La contribucién al Seguro Social se hace mediante el pago de una cuota que se

distribuye de la siguiente manera:

Cuota del trabajador 4.83%; cuota del patrono 12.67%; del que el 10.67% es para el
Seguro Social, en 1%; para el Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad
(INTECAP) y el restante 1%; para el Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la
Empresa Privada (IRTRA), dichos porcentajes se aplican al total de sueldos vy
comisiones pagados en el mes, y debe hacerse efectivo al Instituto de Seguridad Social
(IGSS) dentro de los 20 dias calendario siguientes, en formulario que proporciona la

institucion o por formulario impreso por la empresa previamente autorizado.

Los porcentajes indicados rigen para todos los departamentos de la Republica, cabe
mencionar que anteriormente para los departamentos de Petén, Santa Rosa, y el

Progreso se pagaba una cuota patronal del 6.67%; y cuota laboral de 2.83%.

Actualmente a partir del 01 de abril de 2010 segin Acuerdo Nimero 1243 de la Junta
Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para los departamentos de El
Progreso y Santa Rosa se amplia la cobertura de Extensién del Programa de
Enfermedad y Maternidad, quedando la cuota patronal del 10.67% y cuota laboral de
4.83%, segun Acuerdo 12 -2010 y 13-2010 de Gerencia.
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Para el departamento de Petén la cuota patronal quedd de la misma manera 10.67% y
la cuota laboral de 4.83%, a partir del 01 de mayo de 2010, segun Acuerdo 18-2010 de

Gerencia.

1.2.4.8 Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto Nimero 73-2008)

Observa el principio de solidaridad, estableciendo un impuesto para que el Estado
cumpla con su fin supremo, la realizacion del bien comun de los guatemaltecos, es
aplicado a todas las personas individuales o juridicas que dispongan de patrimonio
propio, y que realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y
obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos. Establece su calculo
y forma de presentarlo. Ademas es importante observar que en su articulo 11, establece
que “El impuesto de Solidaridad y el Impuesto sobre la Renta podran acreditarse entre

[41)

SI.



CAPITULO I

EL AUDITOR INTERNO

2.1 Definicién

Es el profesional que pone a disposiciéon de una entidad sus servicios contables y de
auditoria de forma dependiente, es decir que su remuneraciéon es exclusiva de la
entidad, aunque su actitud profesional es independiente, su trabajo se caracteriza por
ser mas en detalle, siendo su principal funcion verificar que los controles internos de la
entidad funcionen, utilizando para el desarrollo de su trabajo profesional las Guias de
Auditoria Interna o Normas de Auditoria Interna, ademas puede desempefiarse como
Gerente General, Director, Asesor de Negocios, Organizacion y Sistematizacion,

Analista Financiero, etc.

Su misién principal es la de ayudar a la Administracion a ejercer eficazmente sus
responsabilidades, proporcionandoles los analisis, apreciaciones y recomendaciones

pertinentes sobre las actividades que examina y que reunira en un informe.

La Guia de Auditoria Interna No. 1, en relacién al Auditor Interno establece:

“Cumplimiento con las Normas de Conducta.

Los auditores internos deben cumplir con las normas profesionales de conducta.

Conocimientos, Experiencias Disciplinas.
Debe poseer los conocimientos, experiencias y disciplinas esenciales para realizar sus

auditorias.

Relaciones Humanas y Comunicacion.
Deben tener habilidad para comunicarse efectivamente y para tener un trato adecuado

con las personas.

Desarrollo Profesional Continuo.

Debe mantener su competencia técnica a través de la educacion continua.
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Debido Cuidado Profesional.

Deben ejercer el debido cuidado profesional al realizar sus auditorias.”(3:9)

2.1.1 Condiciones Personales del Auditor Interno para evaluar Prestaciones

Laborales

El Auditor Interno debe prestar especial atencién a ciertas condiciones que le ayudaran
a desarrollarse como profesional en cualquier ambito. Para evaluar prestaciones
laborales y provisiones laborales, el Auditor Interno debe reunir las caracteristicas
necesarias que le permitan cumplir con sus funciones, asi como poseer habilidades y
destrezas en el desarrollo de su trabajo, manteniendo la responsabilidad profesional

que le caracteriza y por supuesto observando las Normas de Etica.

A continuacién se desarrolla cada una de estas condiciones.

2.1.1.1 Caracteristicas

El Auditor Interno debe reunir una serie de requisitos que lo caracterizan y que le
permitan evaluar correctamente la forma de calculo de las prestaciones laborales y las

provisiones laborales, dentro de estos requisitos podemos mencionar:

a) Debe poseer actitudes como la independencia, la integridad, la objetividad, la
creatividad, el espiritu critico, la honestidad, etc.

b) Debe ser abierto en sus relaciones personales con sus subalternos, sabiendo
dialogar.

C) Debe dominar las técnicas y metodologias propias de la profesién.

2.1.1.2 Funciones Generales

El Auditor Interno debe poner en marcha una serie de funciones basicas que le
permiten estudiar, analizar y diagnosticar la estructura y funcionamiento general de una
organizacién, con el objetivo de conocer el entorno de la entidad, dentro de estas

funciones se mencionan las siguientes:

a) Estudiar la normatividad, misién, objetivos, politicas, estrategias, planes y

programas de trabajo.
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b) Desarrollar el programa de trabajo de Auditoria Interha, de acuerdo a la
evaluacién de los procedimientos.

C) Definir los objetivos, alcance y metodologia de la auditoria.

d) Obtener la informacién necesaria para evaluar la funcionalidad y efectividad
de los procesos, funciones y sistemas utilizados.

€) Diagnosticar sobre los métodos de operacion y los sistemas de informacién.

f) Detectar los hallazgos y evidencias e incorporarlos a los papeles de trabajo.

g) Proponer los sistemas administrativos o modificaciones que permitan elevar
la efectividad de la entidad.

h) Revisar el flujo de datos y formas.

i) Considerar las variables econémicas que inciden en el funcionamiento de la
organizacion.

) Analizar la distribucién del espacio y el empleo de equipos de oficina.

k) Evaluar los registros contables e informacién financiera.

)] Mantener el nivel de actuacion a través de una interaccidn y revisién continua.

m) Proponer los elementos de tecnologia de punta requeridos para impulsar el
cambio organizacional.

n) Disefar y preparar los reportes de avance e informes de la auditoria.

2.1.1.3 Conocimientos que debe poseer

Es oportuno mencionar que el Auditor Interno debe tener un desarrollo profesional
continuo, como lo establece la Guia de Auditoria Interna No.1, esto quiere decir que
tiene la obligacion de prepararse permanentemente a través del estudio constante y la
practica profesional dentro de su campo de accién, en todo caso es conveniente que el
Auditor Interno tenga una preparacién acorde con los requerimientos de revision y
evaluacion que se realizan a las actividades y operaciones relacionadas con el factor
humano, esto con el fin de verificar si los procedimientos legales y contables que son

aplicados al célculo de prestaciones laborales son los adecuados.

Atendiendo a éstas necesidades es recomendable apreciar los siguientes niveles de

formacion:
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Académica: que se refiere a estudios a nivel técnico, licenciatura o postgrado
que pueden ser en Areas de Recursos Humanos, Laboral, Administrativa, de

Informatica, Contabilidad, etc.

Complementaria: que es la capacitacidon obtenida a lo largo de la vida

profesional por medio de diplomados, seminarios, foros y cursos, entre otros.

Empirica: que se obtiene mediante el conocimiento que resulta de la
experiencia del desarrollo de auditorias similares en diferentes

organizaciones.

Adicionalmente, es indispensable que sepa operar equipos de codmputo y de
oficina, asi como dominar otros idiomas que formen parte de la dindmica de

trabajo de la organizacion.

En resumen, una actualizacién continua de sus conocimientos permitirda al Auditor

Interno adquirir la madurez de juicio necesaria para el ejercicio de su profesion en forma

prudente y justa.

2.1.1.4 Habilidades y destrezas

En forma complementaria a la formaciéon profesional, tedrica y practica, el Auditor

Interno demanda de otro tipo de cualidades que son determinantes en su trabajo,

cualidades que son producto de su desarrollo personal y que son recursos intrinsecos a

su caracter.

La expresion de estos atributos puede variar de acuerdo con el modo de ser y el deber

ser de cada caso en particular, sin embargo es conveniente que, el Auditor Interno sea

poseedor de los siguientes atributos:

a)
b)
C)
d)

Actitud positiva
Estabilidad emocional
Objetividad

Saber escuchar
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Creatividad

Respeto a las ideas de los demas
Mente analitica

Conciencia de los valores propios y de su entorno
Capacidad de negociacién
Imaginacion

Claridad de expresién verbal y escrita
Capacidad de observacion

Iniciativa

Discrecioén

Facilidad para trabajar en grupo

Comportamiento ético

2.1.1.5 Responsabilidad Profesional

Es responsabilidad del Auditor Interno realizar su trabajo utilizando toda su capacidad,

inteligencia y criterio, para determinar el alcance, estrategias y técnicas que aplicara, de

la misma manera evaluar los resultados obtenidos y presentar los informes

correspondientes.

Para lograr que su trabajo sea desarrollado con responsabilidad profesional, debe

poner especial cuidado en:

a)
b)
c)
d)

Mantener una actitud independiente
Ejecutar su trabajo sobre la base de su conocimiento y capacidad profesional
Cumplir con las normas establecidas para la ejecucion del trabajo

Capacitarse en forma continua

Es importante sefialar que el Auditor Interno debe mantenerse libre de impedimentos

que resten credibilidad a su trabajo, impedimentos que pueden ser personales como:

a)
b)

c)

Vinculos familiares, profesionales, financieros dentro de la organizacion
Intereses econdmicos

Ventajas previas obtenidas en forma ilicita o antiética
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Impedimentos externos que pueden ser:

a)
b)
c)

Presion injustificada para propiciar errores
Interferencia de los 6rganos internos de control

Recursos limitados para desvirtuar el alcance de la auditoria

Finalmente el Auditor Interno, no debe olvidar que su labor debe desarrollarse con

respeto y apego a las normas profesionales siendo:

a)
b)

C)
d)
e)
f)

9)
h)

Objetivo: manteniendo una visién independiente.

Responsable: observando una conducta profesional, cumpliendo con su
trabajo en forma oportuna y eficiente.

integro: manteniendo sus valores por encima de las presiones.

Confidencial: conservando el secreto profesional.

Honesto: aceptando su condiciéon y dando su mayor esfuerzo.

Critico: en forma equilibrada.

Imparcial: no involucrandose en forma personal.

Creativo: siendo innovador en el desarrollo de su trabajo

2.1.1.6 La Etica y su relacién con el Auditor Interno

Dentro del campo de la Etica, encontramos la Etica Profesional especificamente, siendo

ésta la que estudia los deberes y los derechos de los profesionales, se relaciona con el

Auditor Interno en la medida que éste traza su linea de conducta y actitudes a seguir

en el desarrollo de su trabajo, y que segun las Normas de Etica para Graduados en

Contaduria Publica y Auditoria son:

a)

b)

En funcién del interés nacional: contribuyendo al desarrollo del pais, elevando
el nivel de vida de la poblacién, no encontrandose en situaciones que
impliguen administrar, avalar, representar o0 asesorar empresas no

autorizadas para operar.

En funcién de ser responsable hacia la sociedad: teniendo independencia de

criterio, preparacion y calidad profesional y responsabilidad profesional.
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C) En funciébn de ser responsable hacia quien contrata los servicios:
manteniendo el secreto profesional, rechazando tareas que no cumplan con

la moral, teniendo lealtad hacia el contratante de los servicios.

d) En funcidén de ser responsable hacia la profesion: respetando a los colegas y

la profesion, dignificando la profesidn y transmitiendo sus conocimientos.

2.1.2 Participacion del Auditor Interno en la Evaluacion del Control Interno del

Calculo de Prestaciones Laborales

El auditor como profesional que labora dentro de una empresa, participa directamente
de todas las operaciones del giro normal de la entidad, evaluando procedimientos
basicos de control, siendo uno de esos controles el que evalua el correcto calculo de las
prestaciones laborales dirigiéndose al rubro de néminas y planillas el cual se explica a

continuacion:

2.1.2.1 Néminas y Planillas

“Son las actividades relacionadas con el cémputo del tiempo de trabajo realizado por un
empleado, el sueldo mensual o diario, salario por dia o por hora y cémputo de
comisiones devengadas, cambios en sueldos y salarios, descuentos y la determinacién

del pago.

Por su naturaleza las néminas de sueldos se originan de los servicios prestados por un
empleado contratado a tiempo indefinido por mes y planillas cuando se trata de

empleados permanentes o eventuales contratados por dia o por hora.

El registro de las néminas sera en cuentas de gastos indirectos o gastos de
administracion y ventas. El registro de las planillas sera en gastos directos, afectando

los costos de produccion”. (6:2)

La empresa comercial objeto de analisis registra el sueldo de sus trabajadores en

planillas de sueldo mensuales.
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A continuacién algunos de los procedimientos basicos de control que deben aplicarse al

rubro de planillas de la empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles,

mencionados en las Guias de Auditoria Interna.

2.1.2.2 Procedimientos Basicos de Control

Para este rubro el Auditor Interno debe de aplicar los siguientes procedimientos de

control:

a) Contratacidn del personal y autorizacién de sueldos y salarios

Se debe verificar que las solicitudes de empleo sean originadas por el

funcionario responsable de la contratacion de personal.

El funcionario responsable de la contratacion debe de investigar los
antecedentes de las personas candidatas, verificando referencias

laborales y personales.

Verificar que los sueldos iniciales sean autorizados por funcionario

responsable, asi como cualquier cambio sobre el mismo.

Verificar que se abra un expediente por persona que contenga informacién
sobre; datos personales, solicitud de empleo, antecedentes penales y
policiacos, cartas de recomendacién, evaluaciones psicomotrices, contrato
de trabajo debidamente autorizado por el Ministerio de Trabajo, cédigo de
empleado, constancias de vacaciones, permisos o licencias, retenciones

de impuestos, etc.

En caso de cese de la relacién laboral, comprobar que exista aviso por
escrito, donde se indiquen las causas, este escrito debera estar firmado
por persona responsable y servird para el calculo futuro de las

prestaciones laborales.
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b) Preparaciéon de néminas y planillas

o Verificar la existencia de los controles de asistencia para el correcto

calculo de los sueldos y salarios.

. Verificar que los cambios en la asistencia sean autorizados por persona

responsable.

o Evidenciar que las ndminas y planillas muestren signos de que han sido

revisadas y aprobadas por personas de un orden jerarquico superior.
C) Pago de néminas y planillas

o Efectuar el pago de la némina y planilla preferentemente con cheque, que
haya sido elaborado por persona diferente de quien lleva el control de

asistencia.

o Verificar que los cheques contengan una o dos firmas registradas de

personas diferentes de quien los elabora.

o Si no se realiza el pago mediante cheque, verificar que se hago mediante

acreditamiento en cuenta, previa autorizacién de persona responsable.

Los anteriores procedimientos, constituyen la base de un correcto control interno de las
ndéminas y planillas, a su vez ayudan al auditor a mantener un orden adecuado que le
permite tener la informaciéon necesaria del empleado, en el momento que la relacion
laboral concluya, encontrandose en la capacidad de elaborar un oportuno calculo de las

prestaciones laborales.
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2.2 La Auditoria Interna como disciplina

La auditoria interna consiste en la emisién de una opinidon profesional mediante la
revisidon que se realiza de las operaciones de la empresa, partiendo de la evaluacion del

desempefio y cumplimiento de estas actividades.

La auditoria interna, debe evaluar la razonabilidad en la emision de los resultados

financieros de la empresa.

“Forma parte de la estructura organizativa de la empresa y debe estar ubicada
organizacionalmente a un nivel jerarquico, que le permita cumplir con los objetivos que

se le asignan.

La auditoria interna, debe mantener independencia con relacion a las actividades que
audita, por lo tanto, cuando la auditoria interna se involucra en el proceso operativo,
deja de realizar funciones de auditoria interna y se convierte en una contraloria, control

de calidad, supervision, etc.

Este tipo de auditoria debe reportar a la Junta Directiva, Consejo de Administracion o

Administrador Unico para abarcar todas las areas de la empresa’. (3:4)

2.2.1 Ventajas

a) ‘Debido a que el auditor pertenece a la empresa, casi siempre conoce
integralmente sus actividades, operaciones y areas; por lo tanto, su revision
puede ser mas profunda y con un mayor conocimiento de las actividades,
funciones y problemas de la institucién. Por esta razén, el contenido de su

informe es mucho mas valioso.

b) El informe que rinde el auditor, independientemente de los resultados, es sélo
de caracter interno y por lo tanto no sale de la empresa ya que Unicamente le

sirve a las autoridades de la institucion.

c) Es de gran utilidad para la buena marcha de la empresa, ya que permite

detectar problemas y desviaciones a tiempo.
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d) Puede llevarse un programa concreto de evaluacién en apoyo a las
S autoridades de la empresa, lo cual ayudara a sus dirigentes en la evaluacion y

toma de decisiones”. (8:15)

.- 2.2.2 Desventajas

a) *Su veracidad, alcance y confiabilidad pueden ser limitados, debido a que
puede haber cierta injerencia por parte de las autoridades de la institucion

sobre la forma de evaluar y emitir el informe.

b) En ocasiones la opinion del auditor tal vez no sea absoluta, debido a que, al
laborar en la misma empresa donde realiza la auditoria, se pueden presentar

presiones, compromisos y ciertos intereses al realizar la evaluacion.

2.2.3 Objetivos
a) Proporcionar servicios de calidad independientes y objetivos de
aseguramiento y consulta, concebidos para agregar valor y mejorar las

actividades de la institucion.
b) Realizar una evaluacién de la gestién administrativa.

C) Hacer una revision interna de la contabilidad, control interno de cualquier area

de la empresa a fin de establecer su correcto funcionamiento.

d) Informar sobre las actividades, operaciones y funciones que realiza el

personal, para determinar si se estan cumpliendo las metas trazadas.

“La Auditoria Interna forma parte del proceso administrativo del control y como tal debe
conocer los objetivos, politicas, planes y procedimientos determinados por la

administracién para evaluarlos y verificar su cumplimiento”. (3:7)
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2.3 Departamento de Auditoria Interna

2.3.1 Definicion

El Departamento de Auditoria Interna, realiza actividades de evaluacién independiente,
se establece dentro de una organizacién para examinar y evaluar las operaciones
contables, financieras, y administrativas, como base para la prestaciéon de un servicio a

los mas altos niveles de direccion.

2.3.2 Funciones del Departamento

Es funcién del departamento servirle a la empresa como un instrumento de control

gerencial, con el propésito que le permita alcanzar sus objetivos.

Dentro de sus funciones estan las siguientes:

2.3.2.1 Funciones Generales:

Con el propésito de que la empresa que se dedica a pintar inmuebles cumpla con sus

objetivos, el Auditor Interno debera desarrollar las siguientes funciones:

a) Comprobar que el control interno de la empresa, garantice que sus

actividades son confiables y oportunas.

b) Verificar que las operaciones contables de la empresa se realicen de
conformidad con Normas Internacionales de Auditoria o Normas de

Informacién Financiera.

C) Establecer si la empresa cumple con las disposiciones legales vigentes que le

son aplicables.

d) Verificar que las ordenes gerenciales como politicas y reglamentos internos

se cumplan por parte de los subalternos.
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Promover la eficiencia operativa de la empresa identificando situaciones
como: trabajo no productivo, procedimientos que no justifican su costo,

insuficiencia de personal, etc.

Analizar sobre todo la situacién financiera de la empresa a efecto de
mantener informado al 6érgano superior y que se puedan tomar decisiones

oportunas.

2.3.2.2 Funciones Especificas:

Asi mismo el Auditor Interno debera supervisar que se ejecuten las siguientes

funciones:

a)

b)

d)

Comprobar la veracidad y legalidad de los registros contables, asi como de

los documentos de soporte.

Comprobar el saldo de las cuentas bancarias, cotejando el saldo contra el

banco.

Verificar las operaciones de ndminas, como las erogaciones por concepto de

pago de prestaciones laborales.

Evaluar el cumplimiento de las metas, para no caer en atrasos que

perjudiquen el cobro de los servicios prestados.

Verificar el cobro oportuno de los servicios prestados, para evitar que la

empresa se encuentre en una delicada situacién financiera.

2.3.3 Obligaciones del Departamento

Es obligacion del Departamento de Auditoria Interna, mantener informado al Consejo de

Administracién, Gerencia Administrativa o Administrador Unico, segtn sea el caso; de si

todas las operaciones legales, contables y financieras de una empresa se estan

realizando con apego a las normas establecidas.
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Dentro de las obligaciones que debe desempenar en la organizacién de la empresa que

se dedica a la prestacion de servicios de aplicacion de pintura tenemos:

a) Organizar el departamento de auditoria de manera que se evalle cada area
de la empresa.

a) Seleccionar el personal idéneo para la realizacién de la auditoria, de acuerdo
a capacidad y experiencia.

b) Elaborar una adecuada planeaciéon técnica y administrativa de la auditoria a
realizar.

c) Elaborar los programas de auditoria necesarios de manera detallada.

d) Emitir un informe de los hallazgos encontrados y recomendar soluciones.

A continuacién la metodologia que el Auditor Interno debe emplear en la elaboracion de

su trabajo.

2.4 Metodologia para la realizacion del Trabajo de Auditoria Interna

“La metodologia es la sistematizacién de todos los pasos de una revisién, de manera

que permita la formulacién de conclusiones validas en el menor tiempo posible”. (5:1)

“El trabajo de Auditoria Interna debe incluir la planeacién de la auditoria, el examen y la
evaluacion de la informacién, la comunicaciéon de los resultados y el seguimiento”.
(3:10)

2.4.1 Planeacion de la Auditoria Interna

‘Planear el trabajo de Auditoria, es decidir previamente cuales son los objetivos y
procedimientos de Auditoria que se van a emplear, cual es la extensiéon que se dara a
esas pruebas, en qué oportunidad se van a aplicar y cuales son los papeles de trabajo

en que se van a registrar sus resultados”. (11:94)

Es un proceso que debe desarrollar la estrategia de auditoria y conducir a decisiones

apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo de auditoria.
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La planeacién es un proceso que debe ser preciso para que no se pierda el objetivo del
trabajo que se realiza, ni se derive hacia otros problemas que no sean los inicialmente

planteados.

Cuando se realiza una planeacién adecuada y minuciosa es posible ahorrar tiempo y
esfuerzos, ya que todas las personas que participan, obtendran una idea clara hacia

donde se pretende ir y cuales son los resultados que se esperan.

2.4.2 Examen y Evaluacién de la Informacion

“Los auditores internos deben obtener, analizar, interpretar y documentar la informacion

para apoyar los resultados de la auditoria”. (3:10)

Es decir que deben documentar y obtener toda la informacién necesaria que les permita
lograr el alcance deseado, dicha informacién debe ser suficiente y competente, esto

para poder fundamentar sus conclusiones y recomendaciones.

2.4.3 Comunicacion de Resultados

“Los auditores internos deben reportar los resultados del trabajo de auditoria”. (3:11)

Indica que todos los hallazgos encontrados deben ser inmediatamente informados al
Consejo de Administraciéon, deben ser recopilados en un informe que contenga la

causa, efecto y recomendacion apropiada.

2.4.4 Seguimiento

‘Los auditores internos realizaran el seguimiento de las recomendaciones, para
asegurarse que se tomaron las acciones apropiadas sobre los hallazgos de auditoria
reportados”. (3:11)

En caso que las recomendaciones no fueren atendidas, el Auditor Interno debe de

tomar decisiones de acuerdo a politicas administrativas de la empresa.
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2.5 Programa de Auditoria Interna
Consiste en un listado detallado que contiene la explicacién de los procedimientos
especificos a ejecutarse en el desarrollo del trabajo de auditoria, sirven de base para
asignar y planear las actividades a realizar, permitiendo tener una visién del trabajo

elaborado y el que faita por hacer.

Otra definicién indica que son listados detallados de los pasos que se van a seguir en el
curso del examen del trabajo de auditoria, la extension que se les ha de dar la a los

procedimientos y la oportunidad con que deben ser aplicados.

2.6 Métodos utilizados por Auditoria Interna en la evaluacion de sus funciones

Es el conjunto de procedimientos que se siguen para alcanzar un objetivo, pueden ser
utilizados de manera individual o combinada, por medio de ellos se logra obtener el
conocimiento necesario de control interno de una entidad y a su vez se establece sus

deficiencias.
Entre los métodos utilizados por Auditoria Interna tenemos los siguientes:

a) Narrativas: es la descripcion de alguna actividad que se elabora en una cédula,

en ella se detallan todos los pasos de una o varias funciones.

b) Cuestionario: es la recopilacion de informacién mediante preguntas impresas en

cedulas, que el auditor utiliza y que elabora de acuerdo a su criterio.

) Flujogramas: en este método el auditor describe en forma grafica el origen,

desarrollo y fin de una o varias actividades.

d) Entrevistas: a través de este método se recopila informacion de forma directa,

por medio de un interrogatorio personal que se confirma con el entrevistado.

e) Encuestas: se utiliza para averiguar opiniones sobre aspectos determinados.
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Técnicas y Procedimientos de Auditoria Interna

Constituyen un conjunto de herramientas que el Auditor Interno utiliza para la

realizacion de su trabajo, se convierten en medios de obtencién de informacion.

2.71 Técnicas

Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el Auditor Interno utiliza para

lograr la informacion y comprobacion necesaria y asi poder emitir su opiniéon. Dentro de

las técnicas mas utilizadas se encuentran las siguientes:

a)

b)

d)

9)

Estudio General: con esta técnica en Auditor Interno logra una apreciacion de

la empresa en lo que se refiere al giro normal de sus operaciones.

Analisis: es utilizado para el estudio individual de elementos que en grupo

forman parte importante de un rubro.

Inspeccién: se usa para examinar fisicamente bienes o documentos con el
propésito de verificar su autenticidad, por ejemplo una operaciéon contable

registrada que forma parte de los Estados Financieros de la empresa.

Confirmacién: permite obtener informacién de un tercero que conozca la

naturaleza de las operaciones.

Investigacion: se obtiene informacién, datos, comentarios del personal de la

empresa, que permiten aclarar dudas.

Observacién: se logra presenciando fisicamente cémo se realizan ciertas

operaciones, para determinar si se esta haciendo correctamente.

Calculo: es importante ya que de ella depende la verificacién matematica de

alguna partida.
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2.7.2 Procedimientos

“‘Son el conjunto de técnicas que forman el examen de una partida o hecho o

circunstancia”. (11:77)

Ademas de los procedimientos basicos de Auditoria Interna como la Planeacién vy

Programas de trabajo también existen los siguientes:

2.7.2.1 Pruebas de cumplimiento

Su objetivo es “verificar la existencia y efectividad de las politicas y procedimientos que

tiene establecidos la administracién de una entidad.

Oportunidad y alcance de las pruebas de cumplimiento
El Auditor Interno no necesariamente debe probar todas las politicas y procedimientos
de control identificados, pues el alcance con que se realicen las pruebas de

cumplimiento dependera de factores tales como:

o La materialidad de los saldos mostrados en los Estados Financieros, o en
cualquier otra

o Fuente de informacién.

o La importancia de la funcién que se esta analizando.

o El riesgo maximo que habria si no se evallia una funcién o saido.

El Auditor Interno debe tomar en cuenta que la naturaleza y la oportunidad de las
pruebas de cumplimiento estan relacionadas entre si; adicionalmente es conveniente
que las pruebas de cumplimiento se efectllen antes de iniciar las pruebas sustantivas.”
(5:29)

2.7.2.2 Pruebas sustantivas
Su objetivo es “verificar la validez, exactitud e integridad de los saldos y transacciones
que componen los Estados Financieros, para garantizar que la informacién utilizada por

la administracion es confiable.
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Oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas
El Auditor Interno no necesariamente debe probar todos los saldos y transacciones de
los Estados Financieros, ya que el alcance con que se realicen las pruebas dependera

de factores tales como:

° La materialidad de los saldos mostrados en los Estados Financieros.

° La naturaleza del saldo o transaccion.

El Auditor Interno al realizar pruebas sustantivas, determinara la oportunidad de las

mismas en base a la naturaleza del saldo o las transacciones a examinar. (6:30)

2.7.2.3 Pruebas de doble propésito

“Son aquellas que se han planeado especificamente para proveer informacion directa

sobre aspectos tanto de cumplimiento como sustantivos.”(6:30)
2.8 Papeles de Trabajo

2.8.1 Definicion

Constituyen los registros llevados por el auditor acerca de los procedimientos seguidos,
pruebas realizadas y toda la informacién obtenida de la empresa de conformidad con

las Normas de Auditoria establecidas para el ejercicio de la profesion.

2.8.2 Objetivos
a) Obtener evidencia suficiente y apropiada de auditoria para poder obtener
conclusiones razonables sobre las cuales se basa la opinién de auditoria.
b) Constituir evidencia suficiente y competente.
c) Sustentar la opinién del auditor.

d) Servir de archivo de consulta.

2.8.3 Contenido

El contenido de los papeles de trabajo varia de acuerdo a cada tipo de auditoria, sin
embargo deben de incluir documentos que muestren que se cumplieron con las normas
de auditoria generalmente aceptadas o normas internacionales de auditoria, segun sea

el caso, teniendo evidencia que:
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El trabajo fue planeado y su ejecucidn fue supervisada y revisada en forma apropiada.

Que el sistema de control interno del cliente ha sido analizado y evaluado para
determinar el tipo y alcance de las pruebas a las cuales se limitaron los procedimientos

de auditoria.

Los procedimientos de auditoria y las pruebas realizadas han proporcionado evidencia
suficiente y competente que permita expresar una opinién sobre los Estados

Financieros.

2.8.4 Requisitos minimos a observarse en los papeles de trabajo

Deben observarse los siguientes:

a) Cada cédula debe de estar plenamente identificada, nombre del cliente, area,
periodo y datos del auditor y supervisor.

b) Deben ser elaborados en forma nitida sin tachones ni borrones.

c) Deben de entenderse por cualquier persona

d) Se deben describir detalladamente las técnicas y procedimientos de auditoria,
naturaleza que se refiere al tipo y extensién que se refiere al alcance de las
pruebas efectuadas.

e) Todas las cédulas sumarias deben contener la conclusién obtenida por el
auditor y firma.

f) Deben ordenarse conforme el indice establecido y contener las referencias

cruzadas.

2.9 Estandares que rigen la Profesion de Auditoria Interna

Se refieren a los lineamientos que sirven de referencia para el desarrollo del trabajo de

Auditoria Interna, y que son los siguientes:

2.9.1 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

Referencias técnicas emitidas por el Instituto de Auditores Internos (THEIIA), siglas en

inglés, asociacién internacional que tiene por objetivos:
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1. El desarrollo continuo de la profesién de Auditoria Interna y del Auditor Interno.

2. Agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion, a través de la

realizacion de una auditoria independiente y objetiva.

3. Ayudar a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de

gestidn de riesgos, control y gobierno.

“El propésito de las Normas es:

1. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal

como éste deberia ser.

2. Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de

auditoria interna de valor afiadido.

3. Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

4. Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.”(2:2)

Su estructura:
‘Las Normas estan constituidas por las Normas sobre Atributos, las Normas sobre

Desemperio, y las Normas de Implantacion.

Las Normas sobre Atributos tratan las caracteristicas de las organizaciones y los

individuos que desarrollan actividades de auditoria interna.

Las Normas sobre Desempefio describen la naturaleza de las actividades de auditoria
interna y proveen criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el desempefio de

estos servicios.
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Las Normas sobre Atributos y sobre Desempefio se aplican a todos los servicios de
auditoria interna en general, mientras que las Normas de Implantacién se aplican a

determinados tipos de trabajos.” (2:3)

Normas Sobre Atributos
1000 Propésito, Autoridad y Responsabilidad: esta norma establece que el propésito, la
autoridad y la responsabilidad de la Auditoria Interna, debe estar plasmado en un

documento aprobado por el Consejo de Administracién de la entidad.

1100 Independencia y Objetividad: esta norma indica que todas las actividades de la
Auditoria Interna deben ser independientes y objetivas para que se pueda cumplir
adecuadamente con responsabilidad. Se integra por:

1110 Independencia de la Organizacion

1120 Objetividad Individual

1130 Impedimentos a la Independencia u Objetividad

1200 Pericia y Debido Cuidado Profesional: esta norma establece que los Auditores
Internos deben reunir conocimientos, aptitudes y deben tener el debido cuidado
profesional en todas las actividades que realicen, asi como estar en constante
capacitacion. Se integra por:

1210 Pericia

1220 Debido Cuidado Profesional

1230 Desarrolio Profesional Continuado

1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Mejora: manifiesta que el Auditor
Interno responsable del Departamento de Auditoria Interna, debe realizar evaluaciones
internas y externas periédicas con el objetivo de ayudar a la organizaciéon a mejorar sus

operaciones. Se integra por:

1310 Evaluaciones del Programa de Calidad
1311 Evaluaciones Internas
1312 Evaluaciones Externas

1320 Reporte sobre el Programa de Calidad
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1330 Utilizacién de Realizado de Acuerdo con las Normas

1340 Declaracion de Incumplimiento

Normas Sobre Desempefio
2000 Administracion de la Actividad de Auditoria Interna: corresponde al Director o Jefe
del Departamento de Auditoria Interna, realizar un trabajo de calidad, planificando,
comunicando y administrando los recursos necesarios en la ejecucién de la Auditoria,
asi como establecer politicas y procedimientos coordinados que sirvan de guia a su
equipo de trabajo. Se integra por:

2010 Planificacién

2020 Comunicacion y Aprobacién

2030 Administracién de Recursos

2040 Politicas y Procedimientos

2050 Coordinacién

2060 informe al Consejo de Administracion y a la Direccidn Superior

2100 Naturaleza del Trabajo: manifiesta que los Auditores Internos deben considerar
mejorar los controles que se relacionan con los riesgos de las actividades de la entidad.
Se integra por:

2110 Gestién de Riesgos

2120 Controf

2130 Gobierno

2200 Planificacién del Trabajo: indica que los Auditores Internos deben realizar un Plan
de Auditoria donde se establezcan los objetivos, alcance y asignacion de recursos, para
cada trabajo de Auditoria Interna. Se integra por:

2201 Consideraciones sobre Planificacién

2210 Objetivos del Trabajo

2220 Alcance del Trabajo

2230 Asignacion de Recursos para el Trabajo

2240 Programa de Trabajo
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2300 Desempefio del Trabajo: establece que los Auditores Internos deben, identificar,
analizar, evaluar y registrar suficiente informacion que les permita cumplir con los
objetivos del trabajo de Auditoria. Se integra por:

2310 Identificacion de la Informacion

2320 Andlisis y Evaluacién

2330 Registro de la Informacion

2340 Supervision del Trabajo

2400 Comunicaciéon de Resultados: proporciona los lineamientos para una adecuada
comunicacion de los resultados obtenidos. Se integra por:

2410 Criterios para la Comunicacién

2420 Calidad de la Comunicacién

2421 Errores y Omisiones

2430 Declaracién de Incumplimiento con las Normas

2440 Difusion de Resultados

2500 Supervisién del Progreso: norma que establece que el Director o Jefe de Auditoria
Interna debe establecer un proceso de seguimiento, para supervisar y asegurar que las

acciones de la direccién hayan sido efectivamente implantadas.

2600 Aceptacién de los Riesgos por la Direccion: establece los lineamientos que el
Auditor Interno debe seguir cuando existe un riesgo que la administracion pretende

asumir y que es considerado inaceptable para la organizacion.

2.9.2 Guias de Auditoria Interna

Son directrices para el Profesional de Auditoria Interna que proporcionan lineamientos
basicos a seguir en el desarrollo de su trabajo, no son de caracter obligatorio, pero su
observancia es recomendada, fueron emitidas por la Comision de Auditoria Interna del

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores.

Las Guias de Auditoria Interna comprenden:



37

Guia 1, Conceptos basicos y Objetivos de Auditoria Interna: define aspectos basicos de

la Auditoria Interna y sus objetivos.

Guia 2, Guia para la Practica Profesional de la Auditoria Interna: proporciona
lineamientos para el desarrollo del trabajo de Auditoria Interna, haciendo énfasis en su

independencia y objetividad.

Guia 3, Metodologia de la Auditoria Interna: establece los procedimientos a seguir en la
ejecucién de la Auditoria Interna, con el fin de que el Auditor Interno, obtenga

conclusiones razonables, acerca del trabajo a realizar en la organizacién.

Guia 4, Funcion de Compras: establece los lineamientos que la Auditoria [nterna

aplicara en la revisiéon de las adquisiciones de bienes y servicios.

Guia 5, Inventarios: proporciona lineamientos para desarrollar el trabajo de Auditoria

Interna en la evaluacién de control, manejo y registro de los inventarios.

Guia 6, Ventas y otros ingresos: presenta los procedimientos basicos que el Auditor

Interno debera aplicar en la evaluacion de las operaciones de ventas y otros ingresos.

Guia 7, Créditos y Cuentas por Cobrar: da a conocer los lineamientos basicos que el

Auditor Interno debe desarrollar, cuando evalta los créditos y cuentas por cobrar.

Guia 8, Tesoreria: su objetivo es enfocar la importancia de la evaluacién de control,

administracion y registro de los fondos de capital de una entidad.

Guia 9, Cuentas por Pagar: da a conocer la metodologia a seguir por el Auditor Interno,
en el origen, control, administracion y evaluacion de los compromisos adquiridos por la

empresa.

Guia 10, Néminas y Planillas: su propésito es dar a conocer lineamientos basicos de

Auditoria Interna en cuanto al control y registro de las néminas y planillas.
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Guia 11, Propiedad, Planta y Equipo: establece la metodologia a emplear para el
desarrollo del trabajo de Auditoria Interna en relacién al control, valuacion y registro de

la propiedad, planta y equipo.

Guia 12, Depreciaciones: establece la metodologia a emplear para el desarrollo del
trabajo de Auditoria, relacionado con la determinacién de las depreciaciones de

propiedad, planta y equipo.

Guia 13, Préstamos Bancarios: da a conocer los lineamientos basicos a seguir por la
Auditoria Interna, relacionado con el control, administracion y registro de los créditos

obtenidos por una instituciéon bancaria.

Guia 14, Administracion del Departamento de Auditoria Interna: como su nombre lo
indica desarrolla todo lo referente a la adecuada administracion del Departamento de

Auditoria Interna.

Guia 15, Informe de Auditoria Interna: esta guia establece lineamientos basicos en la

emision, discusién y distribucion de Informes de Auditoria Interna.



CAPITULO I

PRESTACIONES LABORALES

3.1 Antecedentes

A continuacién un resumen cronolégico de algunos aspectos histéricos de las

prestaciones laborales en Guatemala

Periodo de 1821 a 1920:

En esta época la situacién de los trabajadores de la ciudad y del campo, era
deplorable, porque no existian leyes que los protegieran, unicamente existian algunas
como el Reglamento de Jornaleros de 1877, que trataba a los campesinos poco menos
que semovientes, fue en 1893 cuando se suprimen formalmente los “mandamientos” y

se declara la libertad de trabajo.

La primera Ley de Trabajadores fue el Decreto Gubernativo 486 de 1894, que regulaba
el trabajo mas o menos forzado de los campesinos en las fincas de los oligarcas

cafetaleros, sin garantias sociales.

En 1906 los finqueros guatemaltecos todavia hacian ventas con los trabajadores de sus
fincas. En esta época existi6 solamente una Ley Protectora de Obreros, el Decreto
Gubernativo 669 que contiene un avanzado y valioso antecedente del régimen de

seguridad social.

Periodo de 1920-1930:
En esta época se logra un aumento de salarios, reduccién de la jornada de ocho horas

diarias y la no discriminacién con los trabajadores de raza negra.

Periodo de 1944-1954:
Epoca de la caida de la dictadura Ubiquista, posteriormente sucede una Junta de
Gobierno de generales de la dictadura, Ponce Vaides, Pineda y Villagran, quedandose

como Presidente el General Federico Ponce Vaides, quien permite algunas libertades
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laborales pero no significativas, seguido de un grupo de militares que toman el poder
conformado por el Coronel Francisco Javier Arana, el Capitan Jacobo Arbenz y el civil
Jorge Toriello, donde se inicia una serie de cambios. Se promulga el primer Cédigo de
Trabajo, que constituye una garantia a los derechos sociales minimos de los
trabajadores.

Desde el inicio de la Revoluciéon del 20 de octubre de 1944 se emite una legislacién
social tutelar de los trabajadores. A partir de la Constitucion de 1945 se trazan las
directrices del futuro Derecho del Trabajo guatemalteco, reconociendo expresamente la
libertad sindical, la contratacién colectiva y el derecho de huelga, con las bases de un
futuro régimen de seguridad social obligatorio y en cierta medida antecedente de las

prestaciones laborales.

En 1944, se procedié a la creaciéon del Ministerio de Trabajo, por Decreto numero 46,
del 26 de Diciembre de 1944, de la Junta Revolucionaria de Gobierno, se cred la
Secretaria de Gobernacioén, Trabajo y Prevision Social, que establecia entre otras
atribuciones “el estudio, direccion y despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y
prevision social; enfatizando el objeto de fijar y armonizar las relaciones entre patronos

y trabajadores”.

El 27 de Abril de 1945 por Decreto 93 del Congreso de la Republica, el Gobierno se

organizé en Ministerios incluyendo el Ministerio de Economia y Trabajo.

Al promulgarse el primer Cédigo de Trabajo, contenido en el decreto 330 del Congreso
de la Republica, el 8 de Febrero de 1947, se incluyé: Organizacion Administrativa del

Trabajo, El Ministerio de Trabajo y Previsién Social y la Inspeccion General de Trabajo.

Periodo del 1954 en adelante

Dentro de las prestaciones laborales que se tienen en la actualidad tenemos la
Indemnizacién, regulado en el articulo 82 del Cédigo de Trabajo Decreto Namero 1441,
el Aguinaldo regulado en el Decreto Nimero 76-78 de fecha 28 de noviembre de 1978,
Bonificacion Anual o Bono 14, regulado en el Decreto 42-92 de fecha 02 de julio de
1992, Vacaciones, regulado en el articulo 130 del Cédigo de Trabajo Decreto Numero
1441.
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En abril 2001 se promulgan reformas al Cédigo del Trabajo acorde con las obligaciones
internacionales adquiridas por Guatemala ante la Organizacién Internacional del
Trabajo, OIT.

3.2 Términos que deben conocerse previo a definir las Prestaciones Laborales

En Guatemala la relacion trabajador, patrono es tutelar, esto quiere decir que la ley
protege al trabajador frente al patrono y establece prestaciones laborales minimas para

el trabajador, y que el patrono debe cumplir obligatoriamente.

Segun el marco juridico en Guatemala, la relacién laboral se perfecciona desde el
momento en que el trabajador esta bajo las o6rdenes directas del patrono o sus
representantes, sin que necesariamente exista un contrato escrito, no obstante de ser

obligatorio.

Por lo anterior se define a continuacién una serie de conceptos relacionados con el

tema de las prestaciones laborales.

Derecho del Trabajo: serie de normas juridicas referentes a la clase trabajadora; la

regulacién de relaciones de trabajo entre patronos y obreros.

El articulo 101 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala define el
Derecho al trabajo como “un derecho de la persona y una obligacion social. El régimen

laboral del pais debe organizarse conforme a principios de justicia social’.

Seguido el articulo 102 del mismo cuerpo legal establece los Derechos sociales

minimos de la legislacion del trabajo asi:

a) “‘Derecho a la libre eleccibn de trabajo y a condiciones econdmicas
satisfactorias que garanticen al trabajador y su familia una existencia digna;
b) Todo trabajo sera equitativamente remunerado, salvo lo que al respecto

determine la ley:
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C) Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigliedad;

d) Obligacién de pagar al trabajador en moneda de curso legal.

e) Inembargabilidad del salario en los casos determinado por la ley.

f) Fijacién periddica del salario minimo de conformidad con la ley.

g) La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede exceder de ocho
horas diarias de trabajo, ni de cuarenta y cuatro horas a la semana,
equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago del
salario. La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede exceder de
seis horas diarias, ni de treinta y seis a la semana. La jornada ordinaria de
trabajo efectivo mixto no puede exceder de siete horas diarias, ni de cuarenta
y dos a la semana.

h) Derecho del trabajador a un dia de descanso remunerado por cada semana
ordinaria de trabajo o por cada seis dias consecutivos de labores. Los dias de

asueto reconocidos por la ley también seran remunerados”.

Patrono: es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno 0 mas

trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo. (14:3)

Trabajador: Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,

intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relaciéon de trabajo. (14:3)

Contratos de trabajo: Es el vinculo econdémico-juridico mediante el que una persona
(trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a
ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y la direccion
inmediata o delegada de esta ultima a cambio de una retribuciéon de cualquier clase o
forma. (14:7)

Incumplimiento de un contrato: la falta de incumplimiento del contrato individual de
trabajo o de la relacibn de trabajo so6lo obliga a los que en ella incurran a la

responsabilidad econdmica respectiva, o sea a las prestaciones que determinen el
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codigo de trabajo, sus reglamentos y las demas leyes de trabajo o de previsién social.
(14:10)

Clases de contrato

Por tiempo indefinido; cuando no se especifica la fecha para su finalizacion.

A plazo fijo; cuando establece la fecha de su vencimiento;

Obra determinada; cuando se pacta tomando en cuenta el resultado del trabajo desde

su inicio hasta su conclusion.

Forma de comprobar un contrato: se puede comprobar plenamente cuando existe por
escrito, en el caso del contrato verbal Unicamente se puede comprobar con el

testimonio de personas que laboran también para el mismo patrono.

Causas de suspension de los contratos: son causas de suspension individual parcial de
los contratos de trabajo:
a. Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que imponga la ley.
b. Las enfermedades, los descansos pre y postnatales y los demas riesgos sociales
analogos que produzcan incapacidad temporal comprobada para desempenar el
trabajo. (14:31)

Terminacién de los contratos de trabajo: hay terminacion de los contratos de trabajo
cuando una o las dos partes que forman la relacién laboral le ponen fin a ésta,
cesandola efectivamente, ya sea por voluntad de una de ellas, por mutuo

consentimiento o por causa imputable a la otra. (14:35)

Causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el contrato de trabajo
Cuando el trabajador dentro de sus labores se encuentre dentro de cualquiera de las

siguientes circunstancias:

. Se conduzca en forma inmoral;
« Cuando cometa delito o falta contra la propiedad en perjuicio de su patrono o

companeros;
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e Cuando revele secretos que puedan perjudicar a la empresa;

e Cuando deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin causa justificada,
durante dos dias laborales completos o seis medios dias laborales en un
mismo mes calendario;

e Cuando infrinja las prohibiciones del reglamento interior de trabajo;

e Cuando haya celebrado contrato mediante engafio al patrono;

e Cuando se le arreste o se le imponga prisién.

En qué momento surte efecto la terminacién del contrato de trabajo: desde el momento
que el patrono lo comunique por escrito al trabajador indicandole la causa del despido

cesando sus labores.

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

cuando el patrono se encuentre dentro de cualquiera de las siguientes circunstancias:

¢ No le pague el salario completo en la fecha y lugar convenido;

. Se conduzca de manera inmoral;

e Cuando no cumpla con medidas de prevencién y seguridad en el trabajo:

e Cuando el patrono traslade a un trabajador a un puesto de menor jerarquia o

con otro sueldo menor.

Clases de despido
Despido directo: es cuando el patrono comunica la decision de rescindir el contrato de
trabajo a un empleado, sin perjuicio del pago de salario e indemnizacion por el tiempo

servido por el trabajador.

Despido indirecto: es cuando el patrono utiliza medios o procedimientos que indican
claramente la intencién de no continuar con el contrato de trabajo de un empleado,

normalmente se trata de obligar al trabajador para que renuncie.
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Salario: se le denomina salario a la retribucion, que generalmente es de tipo econémico,
que recibe el trabajador por la prestacidn de sus servicios sean estos materiales,

intelectuales o de ambos tipos. (10:290)

Segun nuestro Codigo de Trabajo en su articulo 88 el “Salario o sueldo es la retribucién
que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de

trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos”.

El Acuerdo Gubernativo Numero 347-2009 establece el salario minimo para actividades
agricolas, de cincuenta y seis quetzales (Q.56.00) diarios, que equivalen a siete
quetzales (Q.7.00) por hora; para las actividades no agricolas el salario minimo también
es de cincuenta y seis quetzales (Q.56.00) diarios, que también equivalen a siete
quetzales (Q.7.00) por hora; y para la actividad exportadora y de maquila se fija el
salario minimo en cincuenta y un quetzales con 75/100 (Q.51.75) que equivalen a seis
quetzales con cuarenta y seis mil ochocientos setenta y cinco milésimas de quetzal
(Q.6.46875).

Vale la pena aclarar que cualquier bonificacién, comision o dadiva, que se le pague al
trabajador para calculos de prestaciones laborales se tomara como parte del salario

ordinario.

El trabajador debe extender un comprobante de pago por el salario que recibe de parte
del patrono, para dejar constancia es mejor que por parte del patrono se realice

directamente este comprobante para que el trabajador Unicamente se limite a firmar.

Prohibiciones al pagar el salario: se prohibe pagar el salario total o parcialmente, en
mercaderia, vales, fichas, cupones o cualquier otro signo representativo con que se
pretenda sustituir la moneda, segun lo establecido en el articulo 90, del Cédigo de

Trabajo segundo parrafo.

Clases o Formas del Salario: puede ser “Por unidad de tiempo (por mes, quincena,

semana, dia u hora); por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o a destajo); y
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por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono; pero en ningun

caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que tenga el patrono.” (19:66)

Indemnizacion Universal: se refiere a la politica que tiene una empresa de pagar
indemnizacién a un trabajador cuando concluye la relacion laboral, independientemente

si fue por despido o renuncia.

Liquidaciéon de un trabajador: se refiere que al finalizar la relacién laboral la cual puede
ser por despido o por renuncia del trabajador, el patrono esta obligado a pagar
independiente de la forma de la terminacién laboral, [as siguientes prestaciones

laborales:

Si fue por despido injustificado

¢ Indemnizacién, un salario por afo;
e Aguinaldo proporcional;

e Bonificacion anual proporcional;

e Vacaciones.

Si fue por renuncia del trabajador

e No debe pagar Indemnizacién, a menos que la empresa tenga como politica la
indemnizacién universal,

e Aguinaldo proporcional;

¢ Bonificacion anual proporcional;

e \acaciones.

3.3 Definicion de Prestaciones Laborales

Por disposicién del Codigo de Trabajo y otras leyes sobre la materia, las prestaciones
laborales constituyen beneficios econdmicos que las personas adquieren en
compensacion por el tiempo de servicio prestado a la empresa, en Guatemala las
prestaciones que se aplican son: Indemnizacién por tiempo de servicio cuando el

trabajador es despedido, sin embargo para la mayoria de empresas cuando el
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trabajador presenta su renuncia, esta prestacion no es efectiva, aunque existen
empresas que no importando como se dé el cese de la relacion laboral, tienen como
politica la indemnizacién universal, otras prestaciones son; el Aguinaldo, Bonificacion
Anual (Bono 14), Bonificacion Incentivo, Vacaciones y cualquier otra que la empresa

establezca dentro de su politica.

A continuacion se detallada cada una de las prestaciones laborales que constituyen

garantias sociales minimas para los trabajadores

3.3.1 Indemnizacién

En realidad es un logro laboral que surge de la necesidad que el trabajador tiene en el
momento de enfrentar un despido injusto o arbitrario, como proteccidon econdémica que le
permite mantener cierta estabilidad durante el tiempo que se encuentre fuera del mercado

laboral.

Para el patrono la indemnizacién se convierte en una especie de castigo que la ley laboral

impone por despedir injustificadamente a sus trabajadores.

Este beneficio se origina cuando el contrato de trabajo por tiempo indeterminado “concluye
una vez transcurrido el periodo de prueba, por razoén de despido injustificado del
trabajador, el patrono debe pagar a éste una indemnizacidon por tiempo servido
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y si los servicios no

alcanzan a un ano, en forma proporcional al plazo trabajado”. (14:60)

El Codigo de Trabajo en su articulo 82 literal b), establece que “su importe debe caicularse
tomando como base el promedio de los sueldos devengados por el trabajador durante los
ultimos 6 meses que tengan de vigencia el contrato o el tiempo que haya trabajado, si no
se ha ajustado dicho término”. Ademas segun Decreto 76-78 Ley Reguladora de la
Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado, articulo 9°. “Se debe
tomar el cuenta el monto del aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate, en la
proporcidén correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado si los

servicios no llegaren a seis meses. Debe incluirse también, segun Decreto 42-92 Ley de
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Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, articulo 4. “el monto de
la bonificacién anual devengada por el trabajador, en la proporcién correspondiente a seis
meses de servicios, o por el tiempo trabajado, si éste fuera menor de seis meses.
Asimismo el Coédigo de Trabajo en su articulo 90 ultimo parrafo, indica que “las ventajas
econdmicas, de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a los trabajadores en
general por la prestaciéon de sus servicios, salvo pacto en contrario, debe entenderse que

constituyen el treinta por ciento del importe total del salario devengado.

Observando siempre el articulo 82 del Cédigo de Trabajo, para el computo de servicios
continuos se toma la fecha en que inicié la relacién laboral, cualquiera que ésta haya

sido, ademas debe observarse las siguientes reglas:

. Su importe no puede ser objeto de compensacion, venta o cesién, ni puede ser

embargado, a excepcion del embargo hasta un 50% por alimentos.

. La continuidad del trabajo, no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,

licencias, huelga legal.

. Cuando el trabajador goce de los beneficios del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social.

Sin embargo la ley establece un periodo de gracia de dos meses al inicio de la relacion

laboral, durante el cual tanto patrono como trabajador puede terminar la relacion laboral

sin responsabilidad de su parte, esto quiere decir que el patrono puede dentro de estos

dos meses despedir a un trabajador sin tener que pagarle indemnizacién, solamente las

prestaciones adicionales, segun interpretacién del articulo 81 del Cédigo de Trabajo.

3.3.2 Aguinaldo

Se denomina asi a la prestacién laboral que recibe la clase trabajadora con el objeto de
mejorar la capacidad econémica de sus familias en momentos de crisis y que se otorga
anualmente en los meses de diciembre y enero, sirve como coadyuvante a la

satisfaccion de sus necesidades basicas.
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Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de
aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que
éstos devenguen por un afo de servicios continuos o la parte proporcional

correspondiente.

En el articulo 2°. del Decreto Numero 76-78 Ley Reguladora de ia Prestacion del
Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado, establece que “debera pagarse el
cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por

ciento restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente”.

En el articulo 3° estipula que; “la continuidad del trabajo no se interrumpe por licencias
con o sin goce de salario, suspensiones individuales o colectivas, parciales o totales de

que haya gozado el trabajador durante el transcurso de la relacién laboral”.

La ley estipula que esta prestacién no es acumulable afio con afio, sin embargo el
trabajador en el momento de la terminacién de su relacién laboral, tiene derecho que se
incluya la parte proporcional que corresponde en el calculo de su indemnizacién,
ademas que para dicho calculo se debe tomar en cuenta el monto del aguinaldo
devengado por el trabajador en la proporcion correspondiente a seis meses de servicios

o por el tiempo trabajado si no se ha llegado a los seis meses de relacion laboral.

El periodo de calculo inicia el 1°. de diciembre de un afio hasta el 30 de noviembre del

ano siguiente.

3.3.3 Bonificaciéon anual o bono 14

Prestacion laboral, que tiene por objeto ayudar a garantizar las condiciones de vida del

trabajador, mejorando en cierta medida su situacion econdémica y social.

El Decreto Numero 42-92 Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector
Privado y Publico, establece con “caracter de prestacién laboral obligatoria para todo

patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores de
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una bonificacién anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el
trabajador. Esta prestacion es adicional e independiente del aguinaldo anual que

obligatoriamente se debe pagar al trabajador”.

En su articulo 2° establece “la bonificacidn anual sera equivalente al cien por ciento
(100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afo
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacion laboral fuere
de menor de un afo, la prestacidbn sera proporcional al tiempo laborado. Para
determinar el monto de la prestacién, se tomara como base el promedio de los sueldos
o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el cual termina en el mes de junio

de cada afo”.

Para su calculo la fecha inicia el 1°. de julio de un afio y termina el 30 de junio del afio

siguiente.

Esta prestacién debe pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada
ano. Ademas de incluirse para el calculo de la indemnizacién cuando la relacion laboral

finalice, en la parte proporcional que corresponde.

3.3.4 Vacaciones

Se denomina asi al periodo de tiempo, durante el cual el trabajador se retira de sus
actividades laborales pero que sigue percibiendo su salario. Este periodo permite a los
trabajadores un descanso temporal donde pueden reponerse del desgaste fisico y

mental que conlleva haber laborado durante un ano completo.

El inciso i) del articulo 102 de nuestra Constitucién Politica, establece; “Derecho del
trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales pagadas después de cada afo
de servicios continuos, a excepcidén de los trabajadores de empresas agropecuarias,
guienes tendran derecho de diez dias habiles. Las vacaciones deberan ser efectivas y
no podra el empleador compensar este derecho en forma distinta, salvo cuando ya

adquirido cesare la relacion del trabajo”.
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Para que esta prestacion laboral surta sus efectos, el trabajador 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 esta en la obligacién de indicar al trabajador el momento en que gozara sus
vacaciones en un plazo de sesenta dias siguientes a aquel en que se cumplié el afio de

servicio continuo.

El Codigo de Trabajo en su articulo 133 establece que: “no son compensables en
dinero, salvo cuando el trabajador que haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya
disfrutado por cesar en su trabajo cualquiera que sea la causa. Se prohibe al trabajador

prestar sus servicios a cualquier persona durante el periodo de vacaciones”.

La prohibicién de prestar servicios a otra persona (otro patrono), es porque este tiempo

debe ser dedicado a la recreacion exclusivamente.

En el articulo 134 del Cadigo de Trabajo se indica que; “Para calcular el salario que el
trabajador debe recibir con motivo de sus vacaciones, debe tomarse el promedio de las
remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por €l los Ultimos tres meses si
el beneficiario presta sus servicios en una empresa agricola o ganadera, o durante el

ultimo afo en los demas casos”.

Los trabajadores deben de gozar ininterrumpidamente su periodo de vacaciones,
aunque en la practica esto no se da, debido a que por alguna razén se ven
interrumpidas por parte del patrono, ademas las vacaciones no son acumulables afio
con ano, sin embargo en la vida real se da este fendmeno, debido a que el patrono no
otorga las vacaciones en el momento oportuno, razén por la que en la mayoria de
casos cuando concluye la relacidn laboral se encuentran en la necesidad de compensar
en efectivo las vacaciones no gozadas, de ahi la importancia de dejar constancia escrita
de las vacaciones otorgadas y principalmente para tener la informacion necesaria en el

calculo de la prestacion laboral.
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3.4 Irrenunciabilidad de los Derechos Laborales

Segun articulo 106 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala los
derechos consignados en su seccién octava, referente al trabajo son irrenunciables

para los trabajadores.

“Seran nulas ipso jure y no obligaran a los trabajadores, aunque se expresen en un
contrato colectivo o individual de trabajo, en un convenio o en otro documento, las
estipulaciones que impliquen renuncia, disminucién, tergiversaciéon o limitacién de los
derechos reconocidos a favor de trabajadores en la Constitucién, en la ley, en los
tratados internacionales ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras

disposiciones al trabajo”.

Es decir que ningun trabajador puede ser obligado a renunciar bajo ningun punto de

vista a sus prestaciones laborales.

3.5 Prescripcion de los Derechos Laborales

3.5.1 Definicion

La prescripcion es un medio de librarse de una obligacion impuesta por una ley, en este
caso del pago de las prestaciones laborales, mediante el transcurso de cierto tiempo y
en condiciones estrictamente establecidas. Sin embargo el derecho de prescripcién es
irrenunciable, pero se puede renunciar a la prescripcion ya consumada de forma

expresa de palabra o por escrito, o tacitamente.

3.5.2 De los Derechos de los Patronos
“Para despedir justificadamente a los trabajadores o para disciplinar sus faltas 20 dias
habiles, que comienzan a correr desde que se dio causa para la terminaciéon del

contrato o sean conocidos los hechos”. (14:140)
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“Para reclamar contra los trabajadores que se retiren injustificadamente de su puesto,

30 dias habiles, contados a partir del momento de la separacién”. (14:140)

3.5.3 De los Derechos de los Trabajadores

“Para reclamar contra su patrono en caso de despido o contra correcciones
disciplinarias, plazo de 30 dias contados a partir de la terminacion del contrato o desde

que se le impusieron las correcciones”. (14:140)

“Para dar por terminado efectivamente y con justa causa su contrato de trabajo, 20 dias
habiles, contados a partir del momento en que el patrono dio motivo para la separacion
o despido indirecto”. (14:140)

3.5.4 Interrupcidn de la Prescripcion

Se interrumpe por:

a) “Por demanda o gestidén ante autoridad competente;

b) Por el hecho de que la persona a cuyo favor corre la prescripcion reconozca
expresamente, de palabra o por escrito, o tacitamente por hechos indudables, el
derecho de aquel contra quien transcurre el término de prescripcion”.

) “Por fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados”. (14:141)

“El efecto de la interrupcion es inutilizar para la prescripcion todo el tiempo corrido antes

de que aquélla ocurra”. (14:141)
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS LEGALES Y CONTABLES

41 Procedimientos Legales
Se refiere al conjunto de actos apegados a ley que las empresas deben realizar previo a
calcular las prestaciones laborales a que tiene derecho el trabajador, por causa de

terminacién de su contrato de trabajo.

Los procedimientos legales a los que nos referimos estan contenidos en la siguiente

legislacion:

411 Cédigo de Trabajo Decreto 1441

Cuerpo legal de caracter ordinario que establece la base de los procedimientos que

deben seguirse en el calculo de prestaciones laborales.
o Para el calculo de la Indemnizacién

Base legal articulo 82;
La indemnizacién se causa cuando el patrono:
a) Despida injustificadamente a un trabajador; y

b) Adopte la politica de indemnizacién universal

Base legal articulos 88 y 93

Remuneracidén que debe incluirse para su calculo:

a) La base lo constituye el promedio de los salarios devengados por el trabajador
durante los ultimos seis meses. En la determinacion del promedio deben incluirse
los salarios ordinarios, extraordinarios y comisiones. Entendiéndose por salario
ordinario y extraordinario, el salario completo devengado durante la jornada
ordinaria y extraordinaria.

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

seis.
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4.1.2 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado, Decreto 76-78

La ley estipula que todo patrono esta obligado a pagarle al trabajador el 100% del
sueldo o salario ordinario mensual por un afio de servicios continuos, el 50% en

Diciembre y el otro 50% en Enero.

Esta prestacion “no se interrumpe por licencias con o sin goce de salario, suspensiones
individuales o colectivas, parciales o totales de que haya gozado el trabajador durante

el transcurso de su relacion laboral”.

Si el trabajador ha percibido el aguinaldo mayor al 100%, tiene derecho a seguir

disfrutandolo.

Es importante que cuando se haga efectivo el pago de esta prestacién se deje
constancia escrita debidamente firmada por el trabajador y si no sabe escribir debe de
colocar su impresion digital, de lo contrario para cualquier autoridad competente se

presume que el aguinaldo no se ha pagado.

Esta prestacién, es deducible del Impuesto Sobre la Renta, no esta sujeto a ninguna
clase de impuestos, tasas o cargos y no esta afecto al pago de cuotas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de Recreacion de los Trabajadores e

Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad.

Para su calculo como anteriormente se menciona, se toma la fecha del 01 de diciembre

de un ano hasta el 30 de noviembre del afio siguiente.

4.1.3 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado 'y Puablico,
Decreto 42-92

Esta ley establece que todo patrono esta obligado a pagar a sus trabajadores el

equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario mensual por un afio de servicios

continuos.
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Se debe tomar como base el promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados
por el trabajador en el que finaliza en el mes de junio de cada afo. Ello quiere decir que

el periodo que cubre esta prestacién es del 01 de julio de un afio al 30 de junio del otro.

Se debe pagar dentro de la primera quincena de julio de cada afio. Es gasto deducible

para el patrono e ingreso no afecto para el trabajador.

La ley indica que para calcular el monto de esta prestacion no se debe tomar en cuenta

el aguinaldo.

4.1.4 Bonificacién por Productividad, Decreto 78-89
Generalmente se le conoce como Bonificacion Incentivo. Es aplicable al trabajador del
sector privado, su objetivo es estimular y aumentar la productividad y eficiencia de los

trabajadores.

La bonificacién por productividad no incrementa el valor del salario para el calculo de
las indemnizaciones, ni aguinaldos, salvo para el computo del 7mo. dia que se

computara como salario ordinario.

Para el patrono es gasto deducible del Impuesto Sobre la Renta, en tanto que para el
trabajador no causara renta imponible afecta. No esta sujeta al pago de las cuotas
patronales, ni l[aborales del IGSS, IRTRA e INTECAP, segun articulo 2, Decreto 78-89.

Esta bonificacién sera de doscientos cincuenta (Q.250.00) quetzales que se deben

pagar junto con el sueldo mensual devengado.

4.2 Formas Legales y Administrativas que se deben tener al momento de

calcular las Prestaciones Laborales

4.2.1 Formas Legales
Son los documentos que legalizan la relacion laboral y que la ley establece como
formas que garantizan el cumplimiento de derechos y obligaciones. Dentro de estos

podemos mencionar los siguientes:
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4.2.1.1 Contrato individual de trabajo

En Guatemala, manda la ley que todos los trabajadores y patronos suscriban un
contrato individual de trabajo al inicio de la relacién laboral, esta es una obligacion del
patrono, este documento debe ser presentado y registrado ante la Inspeccién General
de Trabajo. En este documento se debe plasmar informacién importante tanto para el

patrono como para el trabajador, por ejemplo:

J Fecha de inicio de la relacién laboral

o Salario

o Plazo del contrato

o Horario de trabajo

o Atribuciones del trabajador en la empresa
) Datos generales del trabajador

o Lugar donde se debe efectuar el trabajo.

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

patrono las afirmaciones del trabajador.

En la legislacién laboral se presume que toda relacién laboral es indefinida, por lo que
no se puede hacer contratos por plazo determinado, salvo que sean para una obra
determinada, este tiene una gran importancia para efectos del calculo de prestaciones

laborales en el momento de despedir a un trabajador.

4.2.1.2 Libro de salarios
Es un auxiliar que puede ser operado en hojas moéviles, consta de tantas columnas
segun lo requiera la politica interna de sueldos y salarios de la empresa.
Comprende el registro y control exclusivo de los suelos y salarios, contiene los
siguientes datos:

e Numero de orden o cédigo de empleado

e Cargo
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¢ Nombres y apellidos completos del trabajador

e  Salario por dia

¢ Dias trabajados

e Total devengado

e  Deducciones IGSS y otros

¢  Oftros ingresos como: bonificaciones, horas extras etc.

e Liquido a recibir

4.2.1.3 Formularios de retencion ISR a personas en relacion de dependencia
Son formas que proporciona la Superintendencia de Administracion Tributaria, se

utilizan para informar y hacer efectivo el pago de la retencion que se hace a los

trabajadores en relacién de dependencia.

4.2.1.4 Finiquito Laboral
Es el documento legal mediante el cual se hace constar la culminacién de la relacion
laboral y principalmente el pago total de las prestaciones laborales que le corresponden

al empleado.

4.2.2 Formas administrativas

Son los documentos que la administracion utiliza para llevar el control interno de los
trabajadores, correspondiente a su record dentro de la empresa, constituyen a su vez
base de la informacion necesaria para el calculo de prestaciones laborales al momento
de finalizacién del contrato laboral, ademas se convierten en medios de prueba de los

derechos y obligaciones laborales.

Entre las principales tenemos las siguientes:

4.2.2.1 Expediente de personal
Es un archivo personalizado que debe contener toda la informacion necesaria de un
empleado, debe contener como minimo:

e  Solicitud de empleo

e  Carta de contratacion debidamente autorizada por persona responsable
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e Contrato individual de trabajo debidamente autorizado por el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

¢ Hoja de vida con fotografia

. Fotocopia de cédula de vecindad o documento de identificacion

. Fotocopia de carné de afiliacion de IGSS e IRTRA

e  Constancias de estudios realizados

e Constancias de solicitud de vacaciones y/o permisos

e  Suspensiones del IGSS

. Formas de evaluacion de desempefio

. Carta de despido o de renuncia voluntaria, en este caso debe adjuntarse el
calculo de las prestaciones laborales correspondientes, con su debido finiquito

laboral y comprobante del pago efectuado.

4.2.2.2 Solicitud de empleo
Forma que se utiliza en el proceso de seleccién y reclutamiento de personal, su objetivo

es obtener informacién general como; datos personales, estudios realizados,

antecedentes laborales, experiencia laboral, referencias personales, etc.

4.2.2.3 Informe de asistencia

Es un documento donde se encuentra la informacién necesaria de la némina, indica el
periodo de la misma, reporta sobre ausencias y/o permisos, llegadas tarde, estos datos

sirven para calcular el salario ordinario del periodo.

4.2.2.4 Informe de horas extras

En este informe se encuentra la informacién de la cantidad de horas que el trabajador
ha laborado fuera de su jornada laboral ordinaria, las cuales deben totalizarse y

trasladarse a la némina.

4.2.2.5 Solicitud de vacaciones

Son formas que se emplean para llevar el control de dias que el trabajador ha gozado a
cuenta de vacaciones, con el objetivo de establecer en que momento fueron gozadas y
las que aun le corresponde gozar, ademas sirven para verificar las vacaciones que se

deben pagar en el caso de calcular prestaciones laborales.
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4.2.2.6 Evaluacion de desempeiio

Son formas utilizadas para evaluar la capacidad del trabajador en el puesto designado,
sirven para detectar sus fortalezas y debilidades, permitiendo hacer recomendaciones o
sugerencias para mejorar el desempefio, estas formas en ocasiones sirven de base
para el incremento de sueldos y salarios, o para prescindir de los servicios del

trabajador, ademas deben quedar en el expediente.

4.2.2.7 Recibos de pago

Constituyen la documentacién de soporte que asegura que los empleados han recibido
el pago correspondiente a su entera satisfaccién, sirven de constancia en el pago de
sueldos, salarios, aguinaldos, bonificacién anual, bonificacién incentivo y cualquier otra

remuneracién que se hace al trabajador, constituyen medios de prueba.

4.2.2.8 Documentos de préstamos, vales y anticipos

Formas donde se registran beneficios que ofrece el patrono a sus trabajadores, como lo
son préstamos, vales y anticipos sobre sueldos, en estos documentos debe existir
evidencia suficiente que fueron operaciones autorizadas por personas responsables
indicando la forma de descuento, ademas de existir un documento legal que ampare la
obligacién de pago, estos documentos se deben trasladar a contabilidad para su

registro.

4.2.2.9 Carta de renuncia

Documento que expresa la decisién del trabajador de terminar la relacién laboral, este
documento constituye base para calcular las prestaciones laborales, no incluyendo la
indemnizacién, a excepcion que la empresa tenga como politica la indemnizacién
universal, en este documento se especifica la fecha en que el trabajador cesa sus

labores, debe adjuntarse al expediente personal.

4.2.2.10 Carta de despido

Documento que expresa la decision del patrono de prescindir de los servicios de un
trabajador, este documento le otorga al empleado el derecho de exigir el pago de sus

prestaciones laborales.
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4.3 Procedimientos Contables
Son el conjunto de técnicas que se utilizan para el registro de las operaciones contables

de una empresa, y que estan sujetas a revision por parte del Auditor Interno y que le

serviran para sustentar su opinion.

4.3.1 Familiarizacion de los rubros relacionados con la provision y calculo de

prestaciones laborales

Por este medio el Auditor Interno debe familiarizarse con los rubros de:

e Salario ordinario

e Salario extraordinario
Ademas de conocer cuales son las politicas y procedimientos aplicados por la entidad
para el calculo de prestaciones laborales, asi como identificar que personas elaboran

dichos calculos, quiénes los revisan y quiénes los autorizan.

4.3.1.1 Definicion de Provisiones Laborales

Es la prevencién de recursos econémicos que se hace con el objetivo de cumplir con

una obligaciéon o compromiso, en este caso, el pago de prestaciones laborales.

e  Provisién para indemnizacion
El porcentaje de provisidbn para indemnizacién es del 8.33% calculado sobre los

ingresos devengados por el trabajador que constituyen el 100% dividido 12 meses.
Prestacion del 100% / 12 meses = 8.33%

Segun articulo 38, literal f del Impuesto Sobre la Renta.

e  Provision para el aguinaldo

Es de 8.33% que se calcula sobre los ingresos devengados por el trabajador que

constituyen el 100% dividido 12 meses.

Prestacion del 100% /12 =8.33%
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o Provisién para la bonificacién anual o bono 14
Es de 8.33% que se calcula sobre los ingresos devengados por el trabajador que

constituyen el 100% dividido 12 meses.

Prestacion del 100% /12 = 8.33%

. Provision para vacaciones

Se divide 100% de la prestacién en 12 meses, entonces decimos si 8.33% corresponde
a un mes, cuanto corresponde a 15 dias habiles de vacaciones que se establece en el
articulo 130 del Cédigo de Trabajo.

8.33% --~-—- 30 dias
) G 15 dias =4.165%

4.3.2 Ejemplo de Calculo de Prestaciones Laborales

Se presenta el siguiente caso sobre célculo de prestaciones laborales de acuerdo a lo

establecido por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Terminologia empleada por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social:

SD = Salario devengado

> = Sumatoria

HE. = Horas extraordinarias

RL = Relacion laborai

SOM = Salario ordinario mensual

TPP = Tiempo pendiente de pago en dias
SD = Salario devengado

DHC = Dias habiles que correspondan

Es importante observar que se debe tomar en cuenta para el efecto legal, el afo

calendario, al igual que los meses y se cuentan los dias adicionales.
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Planteamiento

La Empresa “X, que se dedica a la prestacion de servicios de aplicacién de pintura,
despide con fecha 30 de septiembre de 2010, al Sefior Miguel Solares, quien laboraba
como pintor, devengando un sueldo ordinario mensual de Q.1,703.33 equivalente a
Q.56.00 diarios, segun lo establecido en El Acuerdo Gubernativo Numero 347-2009
durante los Ultimos seis meses, mas Q.250.00 de bonificacién Decreto 37-2001, el
sefior Solares inici6 labores el 01 de abril de 2002, no devengaba horas extras y su

jornada era diurna.

La informaciéon complementaria es la siguiente:

e Vacaciones: las del afio finalizado al 31 de marzo de 2010, Gnicamente habia

gozado 8 dias habiles.
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Forma de estandarizar el salario mensual:

Salario Diario

X Afio calendario

Q.56.00 x 365 =| Q

12 meses

1,703.33 |

12

PROCEDIMIENTO

Q -

Q

Nombre del
Trabajador Miguel Solares
Puesto Pintor
Jornada Diurna

Moti Fecha de Fecha de Tiempo Salario Ordinario

otivo . o« .
inicio retiro Laborado Mensual
8 afios y 183
Despido 01/04/2002 30/09/2010 dias Q.1,703.33
Comisiones Horas Extras
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Forma de calcular el tiempo
01/04/2002 31/03/2010 8 arios

01/04/2010 30/09/2010 183 dias

Calculo de Indemnizacién por tiempo de servicio
Férmula utilizada por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social:

SD+6 % + HE. XR.L +365 dias

| Mes ’ Sueldo |
abril-10 Q 1,703.33
mayo-10 Q 1,703.33
junio-10 Q 1,703.33
julio-10 Q 1,703.33
agosto-10 Q 1,703.33
septiembre-10 Q 1,703.33
Total Q 10,219.98
Q 10,219.98 = | Q 1,703.33]
6 meses
Aguinaldo
(Decreto 76-78) 141.94
Bono 14 (Decreto
42-92 141.94

Total sueldo promedio Q. 1,987.21

I_Sueldo Promedio ’ Anos |Aﬁo calendario| Sub-total Indemnizacién ’

Q 198721 ~ 8 [/ = Q 15 897.68

LSueldo Promedio \ Total dias | Ano calendario 1 Sub-total Indemnizacion ’

Q 198721 * 183 [ 365 = Q 996.33
Total de Indemnizacion Q 16,894.01
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Calculo de Aguinaldo Decreto 76-78

Del 01/12/2009 al 30/09/2010

Mes Dias
dic-09 31
ene-10 31
feb-10 28
mar-10 31
abr-10 30
may-10 31
jun-10 30
jul-10 31
ago-10 31
sep-10 30

Total dias 304

Formula utilizada por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social:

SOM X TPP + 365 dias

| Sueldo Ordinario LTotal dias | Afo calendario | Total de Aguinaldo J

Q 1,703.33 * 304 / 365 = Q 1,418.66

Calculo de la Bonificacion Anual Decreto 42-92

Del 01/07/2010 al 30/09/2010

Mes Dias
jul-10 31
ago-10 31
sep-10 30
Total dias 92

Férmula utilizada por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social:

SOM X TPP + 365 DIAS

\ Sueldo Ordinario Total dias [ Afio calendario L Total de AguinaldoJ

Q 1,703.33 * 92 / 365 = Q 429.33
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Calculo de las vacaciones Articulo 130 Cédigo de Trabajo

a) Del 01/04/2009 al 31/03/2010 = pendientes 7 dias

b) Del 01/04/2010 al 30/09/2010
Férmula utilizada por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social:
SD + 30 X DHC X TPP = 365 DIAS

a) Calculo de los 7 dias de vacaciones pendientes del periodo del 01/04/2009
al 31/03/2010

Sueldo Mes Dias habiles que Total de
Devengado comercial corresponden Vacaciones
Q.1,703.33 [/ 30 * 7 Q. 397.44

b) Calculo de vacaciones correspondientes al periodo del 01/04/2010 al

30/09/2010
Mes Dias

abr-10 30

may-10 31

jun-10 30

jul-10 31

ago-10 31

sep-10 30
Total dias 183

Sueldo Dias habiles Tlgmpo ) Total de
Devengado Mes que pendiente de Afio Vacaciones
comercial |corresponden| pago endias | calendario

Q1,703.33 / 30 * 15 * 183 /I 365 = Q427.00
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Otra forma de calcular prestaciones laborales por medio de regla de tres.

2010 Sueldo |
Abril 1,703.33
Mayo 1,703.33
Junio 1,703.33
Julio 1,703.33
Agosto 1,703.33
Septiembre 1,703.33
10,219.98
Promedio
6 Meses 1703.33
Parte Proporcional
Bono 14 141.94
Aguinaldo 141.94
Sueldo Promedio 1,987.21
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Calculo de Indemnizacion periodo del 01/04/02 al 31/03/10

1987.21 X 8 = 15,897.68
Calculo de Indemnizacion periodo del 01/04/10 al 30/09/10
1,987.21 --- 365 183 X 1,987.21 = 996.33
? - 183 365
Calculo de Aguinaldo periodo del 01/12/09 al 30/09/10
1,703.33 - 365 304 X 1,703.33 = 1,418.66
? — 304 365
Calculo de Bono 14 periodo del 01/07/10 al 30/09/10
1,703.33 --- 365 92 X 1,703.33 = 429.33
? - 92 365
Calculo de Vacaciones Periodo del 01104109 al 31/0310
1,703.33 - 30 7 X 1,703.33 = 397.44
? - 7 30
Calculo de Vacaciones Periodo del 01/04/10 al 30/09/10
1,703.33 - 30 15 X 1,703.33 =  851.67
? -~ 15 30
851.67 --- 365 183 X 851.67 = 427.00
? - 183 365
Total a Liquidar 19,566.44
Cédula de Liquidaciéon Laboral
Prestaciones Fundamento Legal delPerlodo al Valor
Indemnizacién Art. 82 Cddigo de Trabajo 01/04/02(30/09/10| Q 16,894.01
Aguinaldo Decreto 76-78 01/12/09 | 30/09/10| Q 1,418.66
Bonificacién Anual o Bono 14 | Decreto 42-92 01/07/10|30/09/10| Q 429.33
Vacaciones Art. 130 Codigo de Trabajo | 01/04/09|31/03/10| Q 397.44
Vacaciones Art. 130 Cédigo de Trabajo | 01/04/10]30/09/10| Q 427.00
Total a Liquidar Q 19,566.44
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EMPRESA “X”, S.A.
FINIQUITO LABORAL

Nombre del Trabajador: Miguel Solares
Cargo del Trabajador: Pintor
Fecha de Ingreso: 01/04/2002
Fecha de Egreso: 30/09/2010
Tiempo Laborado: 8 afios y 183 dias

Prestacion Laboral Cuenta Vaior Anticipos | Liquido a Recibir

Contable

Indemnizacién 6.10.03 Q.16,894.01 | - Q. 6,894.01
Aguinaldo 6.10.04 Q. 141866 | _______ Q. 1,418.66
Bono 14 6.10.05 Q. 42933 _.__.. Q. 429.33
Vacaciones 6.10.06 Q. 82444 | _______ Q. 82444
Suma Total de Prestaciones Q. 19,566.44
(-) Otros Descuentos Q 0.00
LIQUIDO ARECIBIR........cccooioie ottt Q. 19,566.44

Yo Miguel Solares, al terminar mi relacién laboral con la Empresa “X", S.A., declaro que en el presente
Finiquito Laboral, me han liquidado toda prestacion legal, indemnizacién, aguinaldo, bono 14 vy
vacaciones que me corresponden segun las leyes laborales vigentes en el pais, asimismo también
expreso mi conformidad con el calculo de las mismas, por lo que firmo en plena aceptacién el presente
Finiquito Laboral.

Guatemala, 05 de octubre de 2010. Q
——_

(F) —

b

Miguel\Solares
Cédula No.Orden__A-1_\Registro_970,811

ANTE Mi

Elaborado por: _Maria Castillo_ Revisado por: _Victor Pérez

Autorizado por: __Karen Gonzalez__ Entrega liquidacién: __Maria Castillo_
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4.3.3 Jornalizacion de la Provision de Prestaciones Laborales

En Guatemala, las empresas comerciales “deben llevar su contabilidad en forma

organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y usando principios de
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contabilidad generalmente aceptados”. (13:125)

Es importante mencionar que lo anterior corresponde a lo estipulado en el Cédigo de
Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica, mientras no sea reformado, sin
embargo en la actualidad la mayoria de empresas lleva su contabilidad de acuerdo a

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), desde su entrada en vigencia.

Ejemplo de un registro del pago de la némina a empleados.

P.1 Cuentas Debe Haber
Fecha

Sueldos y salarios XXX

Bonificacion Decreto 37-2001 XXX

Cuota Patronal 10.67% XXX

Cuota IRTRA 1% XXX

Cuota INTECAP 1% XXX
Caja y Bancos XXX
Retencién cuota laboral 4.83% XXX
Retencién ISR a empleados XXX
Cuota patronal por pagar 10.67% XXX
Cuota IRTRA por pagar 1% XXX
Cuota INTECAP por pagar 1% XXX

Pago de sueldos efectuados en el

mes XXX, retenciones laborales y

patronales, se provisiona las

prestaciones laborales XXX XXX

Ejemplo del registro contable que debe hacerse al efectuar el pago de cuotas laborales

y patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.




Lo

71

P.2 Cuentas Debe Haber
Fecha
Retencién cuota laboral 4.83% XXX
Cuota patronal por pagar 10.67% XXX
Cuota IRTRA por pagar 1% XXX
Cuota INTECAP por pagar 1% XXX
Caja y Bancos XXX
Se pagan cuotas patronales y
laborales de empleados al IGSS XXX XXX

Ejemplo del registro contable que se realiza cuando se

provisiona prestaciones

laborales.
P.3 Cuentas Debe Haber
Fecha

Prestaciones Laborales Gasto

Indemnizacién (gasto) XXX

Aguinaldo (gasto) XXX

Bono 14 (gasto) XXX

Vacaciones (gasto) XXX

Provisidon para Prestaciones

Laborales
Indemnizacion por pagar XXX
Aguinaldo por pagar XXX
Bono 14 por pagar XXX
Vacaciones por pagar XXX

Registro de la provision para

prestaciones laborales. XXX XXX

Los anteriores registros se deben correr en forma mensual.
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CAPITULO V

PARTICIPACION DEL AUDITOR INTERNO EN LA EVALUACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS LEGALES Y CONTABLES APLICADOS AL CALCULO DE
PRESTACIONES LABORALES EN UNA EMPRESA COMERCIAL QUE SE DEDICA
A PINTAR INMUEBLES

(Caso Practico)

5.1 Antecedentes de la unidad de analisis

La empresa denominada “Pintores XY, S.A”, es una empresa comercial que se dedica a
prestar los servicios de aplicacion de pintura tanto a edificios, casas u oficinas, ademas
de comercializar productos relacionados en todo tipo de bienes inmuebles, maquinaria y
objetos susceptibles a dichos servicios, por su tamafio se encuentra clasificada como
una empresa mediana, se ubica en la zona 9 capitalina, fue constituida como sociedad
anoénima el 30 de abril del afio 1998, de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
Comercio, con un capital autorizado de Q.100,000.00 representado y dividido en 2000
acciones de una sola clase, con un valor nominal de Q.50.00 las cuales se encuentran

suscritas y pagadas.

Su mision, es ser una empresa de servicios de aplicacion de pintura a inmuebles, que
ofrezca a sus clientes asesoria en color para diferentes ambientes con resultados

garantizados, y como valor agregado proveer de soluciones innovadoras para decorar.

Su visidn, ser la mejor empresa comercial de servicios de aplicacion de pintura a
grandes inmuebles, comprometiéndose con el cliente que obtendra un servicio de

calidad.

La empresa se encuentra organizada por varios departamentos entre los que se
encuentra, El Consejo de Accionistas, el que debe ser nombrado correctamente en su
estructura organizacional, EI Consejo de Administracion, Gerencia General, Auditoria
Interna, Recursos Humanos, Contabilidad, Compras y Logistica, para lo cual cuenta con

24 colaboradores. A continuacion se presenta el siguiente organigrama:
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Empresa Pintores XY, S. A.

Organigrama

Consejo de
Accionistas

Consejo de
Administracién

Auditoria 1
Interna <
Gerencia -

General Secretaria

3
1 T 1 I 1
Contabilidad Sﬁ‘:;ic:’s Compras Ventas Logistica
Auxiliar —' Supervisor "A" Supervisor "B"

Pintor "A" ‘h Pintor "B" Pintor "A" —l- Pintor "B"

Fuente: Gerencia General, Empresa Pintores XY, S. A,

Basandose en su estructura organizacional, se sugiere el siguiente organigrama, con

algunas recomendaciones:

Nombrar al Consejo de Accionistas, como Asamblea de Accionistas.
2. Ubicar adecuadamente al area secretarial a efecto que la informacion sea

debidamente canalizada por persona responsable.

Empresa Pintores XY, S. A.

Organigrama Sugerido

Asamblea de
Accionistas

Consejode

| Administracion|

Auditorla H
Interna

General
i

Secretaria

Gerencia I

E 3
£ 3 5 s ;|

Recursos

Contabilidad Humanos

Compras Ventas Loglstica

Auxiliar Supervisor"A"” l Supervisor"B"

Pintor A" Pintor"B" Pintor "A" Pintor"B"

Fuente: Elaboracién propia
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El Consejo de Administracion solicité al Departamento de Auditoria Interna que
desarrolle una Auditoria sobre los procedimientos legales y contables que se aplican al
calculo de las prestaciones laborales, para establecer si la empresa cumple con los
requerimientos necesarios, solicitud hecha a través de memorando de nombramiento de
Auditoria Interna 01-2010.

MEMORANDO DE NOMBRAMIENTO No. 01-2010

PARA: Lic. Carlos Sipaque

Jefe de Departamento de Auditoria Interna

DE: Lic. Angel Rodriguez

Presidente de Consejo de Administracion

ASUNTO: Evaluacion de los procedimientos legales y contables aplicados al calculo

de las prestaciones laborales.

FECHA: 12 de enero de 2010

Por este medio solicito realice la evaluacion de los procedimientos legales y contables
aplicados al calculo las prestaciones laborales, por el periodo comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2009, para establecer si la empresa cumple con las

disposiciones requeridas, y traslade un informe de los resultados obtenidos.

Atentamente

42,

Lic. Angel Rodriguez

Presidente de Consejo de Administracion
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Para el inicio de la Auditoria Interna sobre la evaluacién de los procedimientos legales y
contables, el Auditor Interno solicitdé a la encargada del Departamento de Recursos
Humanos, al Contador General y a su auxiliar, su colaboracién en cuanto a que
proporcionen la informacién registrada del periodo comprendido del 01 de enero al 31
de diciembre de 2009.

5.2 Planeacion de Auditoria

Obtenida la informacién por parte de los colaboradores y asignado el personal de
auditoria, el Jefe del Departamento de Auditoria Interna procede a elaborar el Plan de
Trabajo a desarrollar en la evaluacién de los procedimientos legales y contables

aplicados al calculo de prestaciones laborales de la entidad.
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Empresa Pintores XY, S. A.
Departamento de Auditoria Interna
Plan de Trabajo

Area a Evaluar: Némina (Procedimientos Legales y Contables aplicados al Calculo de Prest. Laborales)

Periodo a Revisar : del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009
Periodo de Revision : del 01 al 28 de febrero de 2010

Descripcion de actividades

1ra. semana febrero

| Administracion de la Auditoria :seirgs:::é Tiempo en horas Total
1 2 3 4 5
1 | Familiarizacién de las politicas y procedimientos aplicados en DFSG 4 4
las operaciones relacionadas con el calculo de prestaciones
2 | Conocimiento de la organizacion de la entidad JRGC 4 4
3 | Elaboracién de cuestionarios de Control Interno RAH 4 4
4 | Elaboracién de cedulas narrativas sobre procedimientos RAH 4 4
5 - . DFSG 5 5
Elaboracién del programa de auditoria
6 Et\)/re:tlgﬁlc;gn del control interno de los procedimientos legales y DFSG 2 5
Total de horas 4 4 4 4 7 23
' Personal 2da. semana febrero
! Desarrollo de la Auditoria Asignado Tiempo en horas Total
8 9 10 | 11 12
1 | Verificacidn de expedientes RAH 4 4 8
2 | Entrevista con el encargado de némina RAH 3 2 5
3 | Comprobacion de los documentos que exigen la legislacion RAH 5 5
laboral
4 | Observacion de la realizacion de célculo de prestaciones JRGC 2 2
laborales
5 | Revision de los célculos efectuados JRGC 3 3
6 .y , . JRGC 4 2 6
Analisis de los registro contables, en cuanto a las provisiones
7 V_eriﬁcgqi()n que los calculos sean de acuerdo a la JRGC 4 2 6
disposiciones legales
Total de horas 4 7 9 11 4 35
Personal 3ra. semana febrero
m Informe Asignado Tiempo en horas Total
15 | 16 | 17 | 18 | 19
Elaboracion del borrador del informe e identificar DESG ) ) 2 ) ) 10
1 | desviaciones
2 | Presentar desviaciones a discusion DFSG 4 4
3 | Elaborar borrador final de desviaciones CASG 5 5
4 Pres'er)taci()'r! del informe de auditoria al Consejo de CASG 5 5
Administracién
Total de horas 2 2 6 7 7 24
Personal 4ta. semana febrero
v Seguimiento Asignado Tiempo en horas Total
22 | 23 | 24 | 25 | 26
1 | Seguimiento de las medidas correctivas DFSG 2 5 7
Total de horas 2 0 5 0 0 7
Total 12 13 24 22 18 89
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Personal asignado Puesto Iniciales
Carlos Alberto Sipaque Garcia Jefe de Auditoria Interna CASG
Diego Fabian Sipaque Guzman Auditor DFSG
Jaqueline Rocio Guzman Contreras Auxiliar de Auditoria JRGC
Ricardo Avilic Hernandez Auxiliar de Auditoria RAH

Personal de la empresa que colaborara con la Auditoria Interna

Nombre Puesto
Fabiola Ruiz Recursos Humanos
Marco Aurelio Brol Contador General
Lucio Fabiano Ruiz Aux.de Contabilidad

Preparado p@ﬁ/g

Lic. Diego Fabian Sipaque Guzman
Auditor

Revisado por: ;gi—d

Lic. Carlos Alberto Sipaque Garcia
Jefe de Auditoria Interna

Aprobado p&)

Lic. Angel Rodriguez
Presidente del Consejo de Administracion

Fecha: 15/01/2010

Fecha: 18/01/2010

Fecha: 18/01/2010




78

5.3 Papeles de trabajo de la Auditoria de Evaluacion de los Procedimientos

Legales y Contables aplicados al calculo de Prestaciones Laborales

Segun planeacién de Auditoria Interna se procede al inicio de la evaluacién de los
procedimientos legales y contables que la empresa aplica al calculo de prestaciones
laborales, para esta revision se aplican las técnicas y procedimientos de auditoria
necesarios para obtener la informacién suficiente y competente que sustenten las

desviaciones detectadas.
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EMPRESA PINTORES XY, S.A.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PAPELES DE TRABAJO

AUDITORIA DE EVALUACIQN DE PROCEDIMIENTOS LEGALES Y CONTABLES
APLICADOS AL CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

Guatemala, febrero de 2010
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
AUDITORIA DE LOS PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y CONTABLES APLICADOS
AL CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

DESCRIPCION P.T. Pag.
Programa de Auditoria A-1-1/3 82
Programa de Auditoria A-1-2/3 83
Programa de Auditoria A-1-3/3 84
Cuestionario de Control Interno Recursos Humanos A-2-1/3 85
Cuestionario de Control Interno Recursos Humanos A-2-2/3 86
Cuestionario de Control Interno Recursos Humanos A-2-3/3 87
Cuestionario de Control Interno Contabilidad A-3-1/4 88
Cuestionario de Control Interno Contabilidad A-3-2/4 89
Cuestionario de Control Interno Contabilidad A-3-3/4 90
Cuestionario de Control Interno Contabilidad A-3-4/4 91
Deficiencias de Control Interno Recursos Humanos A-4 92
Deficiencias de Control Interno Contabilidad A-5 93
Narrativa Recursos Humanos A-6-1/3 94
Narrativa Recursos Humanos A-6-2/3 95
Narrativa Recursos Humanos A-6-3/3 96
Narrativa Contabilidad A-7-1/3 97
Narrativa Contabilidad A-7-2/3 98
Narrativa Contabilidad A-7-3/3 99
Forma Sugerida para Constancia de Vacaciones A-8 100
Diagrama de Flujo Sugerido de Procedimientos
Legales A-9-1/3 101
Diagrama de Flujo Sugerido de Procedimientos
Legales A-9-2/3 102
Diagrama de Flujo Sugerido de Procedimientos
Legales A-9-3/3 103
Integracién de Empleados dados de baja A-10 104
Integracién de Prestaciones Pagadas A-11 105
Pruebas de Expedientes A-12-1/4 106
Pruebas de Expedientes A-12-2/4 107
Pruebas de Expedientes A-12-3/4 108
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
AUDITORIA DE LOS PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y CONTABLES APLICADOS

AL CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

DESCRIPCION P.T. Pag.
Pruebas de Expedientes A-12-4/4 109
Calculo de Prestaciones Laborales A-13-1/5 112
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales A-14-1/5 113
Calculo de Prestaciones Laborales A-13-2/5 114
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales A-14-2/5 115
Calcuio de Prestaciones Laborales A-13-3/5 116
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales A-14-3/5 117
Calculo de Prestaciones Laborales A-13-4/5 118
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales A-14-4/5 119
Calculo de Prestaciones Laborales A-13-5/5 120
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales A-14-5/5 121
Cuadro Comparativo de Prestaciones Laborales A-14-6 122
Planilla de Sueldos Enero A-15-1/12 123
Planilla de Sueldos Febrero A-15-2/12 124
Planilla de Sueldos Marzo A-15-3/12 125
Planilla de Sueldos Abril A-15-4/12 126
Planilla de Sueldos Mayo A-15-5/12 127
Planilla de Sueldos Junio A-15-6/12 128
Planilla de Sueldos Julio A-15-7/12 129
Planilla de Sueldos Agosto A-15-8/12 130
Planilla de Sueldos Septiembre A-15-9/12 131
Planilla de Sueldos Octubre A-15-10/12 132
Planilla de Sueldos Noviembre A-15-11/12 133
Planilla de Sueldos Diciembre A-15-12/12 134
Integracién de Prestaciones Laborales A-16 135
Prueba de Prestaciones Laborales A-17 140
Marcas de Auditoria M -1 141
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Procedimientos Legales y Contables
Calculo de Prestaciones Laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

PT A-1-1/3
Hecho por DFSG Fecha 250110
Rev. Por CASG Fecha 290110

No Descripcién Hecho Por Fecha
ALCANCE Y METODOLOGIA DE AUDITORIA
Evaluaciéon de calculo de prestaciones laborales y
provisiones.
1 Verificacién de expedientes de empleados retirados. RAH 08-02-10
2 Entrevista con el encargado de nédmina. DFSG 09-02-10
3 Comprobacién de los documentos que exige la RAH 10-02-10
legislacion laborai.
4 Observacién de la realizacién de calculo de prestaciones JRGC 1002-10
laborales.
5 Revision de calculos efectuados por prestaciones. JRGC 11-02-10
6 Analisis de los registros contables, en cuanto a las
provisiones. JRGC 12-02-10
7 Verificacion de célculos efectuados por provisiones
laborales. JRGC 12-02-10
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Procedimientos Legales y Contables

Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Descripcién Hecho Por Fecha

OBJETIVOS
1 Verificar que los documentos legales y administrativos

que sirven de base para la informacién de célculos de

prestaciones laborales sean fidedignos. RAH 10-02-10
2 Verificar si cumplen con los procedimientos legales y

contables establecidos en las nermas especificas. RAH 11-02-10
3 Verificacién de calculos matematicos en prestaciones

pagadas. JRGC 11-02-10
4 Verificacién de calculos matematicos en la provision de

prestaciones laborales JRGC 12-02-10
5 Verificar el adecuado registro de las operaciones en los

libros contables correspondientes. JRGC 13-02-10

PT A-1-2/3
Hecho por DFSG Fecha 250110

Rev. Por CASG Fecha 290110
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
PROGRAMA DE AUDITORIA
Procedimientos Legales y Contables
Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

PT A-1-3/3
Hecho por DFSG Fecha 250110
Rev. Por CASG Fecha 290110

No

Descripcién

Hecho Por

Fecha

PROCEDIMIENTOS

Preparar la seccién correspondiente de Control interno y
asegurarse mediante observacion y verificacion de que
se cumplan con los procedimientos legales y contables

en el célculo de las prestaciones laborales.

Basandose en el andlisis de Control Interno afiadir los
procedimientos de auditoria adicionales que se estimen

necesarios en la situacién actual.

Obtener copia de los calcuios efectuados, basandose en

una muestra.

Evaluar si las politicas de la empresa en cuanto al
célculo de las prestaciones laborales concuerdan con las

normas legales y contables vigentes.

Elaborar cédulas narrativas de los procedimientos

efectuados en el calculo de las prestaciones laborales.

RAH

RAH

JRGC

JRGC

JRGC

05-02-10

11-02-10

11-02-10

12-02-10

12-02-10
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT____A-2-1/3

Cuestionario de Control Interno Hecho por RAH Fecha 050210
Departamento de Recursos Humanos Rev. Por DFSG Fecha 100210

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

Pregunta Respuesta Observacion Ref.

¢Existe un area adecuada para el departamento de
Recursos Humanos? Si
¢ Existe una persona responsable de la custodia de los
expedientes de los empleados? Si
¢, Se cuenta con un archivo de expedientes de personal
actual y retirado? Si
¢ En el expediente de los empleados retirados se tiene
documentos como: Si
a) Solicitud de empleo Si
b) Carta de contratacién debidamente autorizada por
persona responsable No
c) Contrato individual de ftrabajo debidamente

autorizado por el Ministerio de Trabajo y Prevision | Si

Social.

d) Hoja de vida con fotografia Si Sin fotografia
e) Fotocopia de cédula de vecindad Si

f) Antecedentes penales y policiacos Si

g) Fotocopia de carné de afiliacion de IGSS e IRTRA No
h) Constancias de estudios realizados Si No en todos los casos
i} Cartas de recomendacion No
j} Constancias de solicitud de vacaciones y/o permisos | No

k) Suspensiones del IGSS No

[} Formas de evaluacién de desempefio No

m) Carta de despido No

n) Carta de de renuncia Si

i) Finiquito laboral y comprobante del pago efectuado. Si
_Fabiola Ruiz __RAH
Nombre Encargado Elaborado por:

=it CAH

Firma: Firma:
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2 EMPRESA PINTORES XY, S. A.
L Cuestionario de Control Interno PT_____A-2-23
Departamento de Recursos Humanos Hecho por RAH Fecha 050210

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009 | Rev. Por DFSG Fecha 100210

o No | Pregunta Respuesta Observacion Ref.
5 ¢ Existe un control de los expedientes de los empleados
. retirados? Si
6 ¢ Existe una persona responsable de la custodia de los
expedientes de los empleados retirados? Si
‘ 7 ¢ Se actualiza la informacién de los empleados? No

¢,Se cuenta con politicas administrativas para el calculo
Son en forma verbal por

;- de prestaciones? Si

Gerencia
9 ¢ LLas politicas administrativas estan contenidas en un
manual de procedimientos? No Solo para Admén.
10 | ¢Dentro de sus politicas se tiene establecida la
N . 5 ;
Indemnizacion Universal® Si Solo Admén.

11 ¢, Cuando un empleado es despido que prestaciones

s laborales se le cancelan?
Al momento de! despido

a) Indemnizacién Si
b) Aguinaldo Si
¢) Bono 14 Si
d) Vacaciones Si
e) Otros No

12 ¢ La procedencia de las prestaciones laborales es de
oficio por la empresa? Si
¢ De la siguiente legislacion laboral, cual es la que se

aplica al momento de efectuar el calculo de prestaciones

laborales?

a) Codigo de Trabajo Decreto 1441 Si

b) Ley de Aguinaldos Decreto 76-78 Si

c) Ley de Bonificacion Anual (Bono 14) Decreto 42-92 Si
__Fabiola Ruiz RAH
Nombre Encargado Elaborado por:

=il CAH

Firma: Firma:
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Cuestionario de Control Interno

Departamento de Recursos Humanos
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

PT A-2-3/3

Hecho por RAH Fecha 040210
Rev. Por DFSG Fecha 090210

No Pregunta Respuesta Observacion Ref.
13 ¢, Con relaciébn a las vacaciones, éstas son otorgadas

dentro de! plazo que estipula la ley? Si
14 ¢ Existen formas pre impresas para constancia de

vacaciones? No
15 ¢ El Aguinaldo es pagado dentro del plazo que estipula la

ley? Si
16 ¢ El Bono 14 es pagado dentro del plazo estipulado por

la ley? No
17 ¢ Existe funcionario responsable de ordenar el calculo de

prestaciones? Si El Gerente General
18 ¢ Para efectos de calculo de indemnizacion se toman el

promedio de sueldo ordinario y extraordinario de los

ultimos 6 meses? Si
19 (Existe un encargado de elaborar el calculo de

prestaciones? Si Ei Auxiliar Contable
20 | ¢El célculo de prestaciones laborales efectuado es

El calculo es pasado

revisado por persona distinta de quien lo elabora? No directamente a Gerencia
21 ¢ Una vez revisado el calculo de prestaciones, existe otra para su autorizacion.

persona que lo autoriza para su pago? Si Gerencia General
22 | (Se realizan préstamos a personal? No
23 . ¢, Se realizan anticipos sobre sueldo a empleados? No
24 | ;Cuando se efectian los calculos de prestaciones

laborales se tienen documentos que constaten los pagos

efectuados en concepto de anticipos sobre sueldos? N/A

__Fabiola Ruiz _RAH
Nombre Encargado Elaborado por:

=i

Firma: Firma:
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Cuestionario de Control Interno
Departamento de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

PT A-3-1/4

Hecho por RAH Fecha 050210
Rev. Por DFSG Fecha 100210

No Pregunta Respuesta Observacién Ref.
1 ¢, Se recibe de parte de funcionario responsable la orden
para el célculo de prestaciones? Si Forma verbal
2 ¢ Existe un encargado de elaborar el célculo de
prestaciones? Si
3 ¢ El calculo de prestaciones laborales efectuado es
revisado por persona distinta? No
4 ¢ Una vez revisado el calculo de prestaciones, existe otra
persona que lo autoriza para su pago? Si El Gerente General
5 ¢Cuenta con la informacién apropiada para realizar el
calculo de las prestaciones laborales? Si
6 ¢ Cuenta con politicas administrativas para
indemnizaciones? Si Forma verbal
7 ¢ Para calcular prestaciones se cumple con lo dispuesto
en el Codigo de Trabajo? Si
8 ¢ Para efectos de calculo de indemnizacion se toman el
promedio de sueldo ordinario y extraordinario de los
ultimos 6 meses? Si
9 ¢ Para efectos de calculo de indemnizacion se incluye la
doceava parte de aguinaldo y bono 14? Si
10 | ¢Con relacién a las vacaciones, éstas son otorgadas
dentro del plazo que estipula la ley? Si
11 ¢ El Aguinaldo es pagado dentro del plazo que estipula la
ley? Si
12 ¢ El Bono 14 es pagado dentro del plazo estipulado por
la ley? No Es pagado después
del 15 de julio
Marco Aurelio Brol_ RAH

Nombre Encargado

5

Firma: \

Elaborado por:

CHf

Firma:
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- EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT____A-3-2/4
. Cuestionario de Control Interno Hecho por RAH Fecha 050210
s Departamento de Contabilidad Rev. Por DFSG Fecha 100210
o Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Pregunta Respuesta Observacién Ref.

13 | {Coémo realiza el calculo de prestaciones?

a) Manual
b) Computarizado Si
; 14 ¢ Deja evidencia de los calculos realizados? Si

15 ¢ Para el célculo de la indemnizacién que base utiliza?
a) Ordinaric

b) Devengado Si
¢) Liquido

16 ¢ Para el célculo de aguinaldo que base utiliza?
a) Ordinario Si
b) Devengado

¢) Liquido

17 | ¢Para el célculo de bono 14 que base utiliza?
a) Ordinario Si
b) Devengado

¢) Liquido

18 | ¢Para el célculo de vacaciones que base utiliza?
a) Ordinario '

b) Devengado Si
¢) Liquido

19 | ¢Queda constancia del pago de prestaciones laborales
en un finiquito laboral? Si
20 | ;Cudl es la forma de pago de las prestaciones
laborales?

a) Efectivo

b) Cheque Si
¢) Otros

_Marco Aurelio Brol _RAH
Nombre Encargado Elaborado por:

5 CHf

Firma: \ Firma:
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT A-3-3/4
Cuestionario de Control Interno
Departamento de Contabilidad
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

Hecho por RAH Fecha 050210
Rev. Por DFSG Fecha 100210

No

Pregunta

Respuesta Observacion

Ref.

21

22

23
24

25

¢(En cuanto tiempo
laborales?

a) 1 Semana

b) 15 Dias

¢) 30 Dias

d) Otros

a) Auxiliar Contable
b) Contador General

c¢) Otro funcionario

a) Auxiliar Contable
b) Contador General

¢) Otro funcionario

se cancelan las prestaciones

¢El monto calculado de las prestaciones laborales es
pagado en su totalidad?

¢, Se le entrega copia del finiquito laboral al empleado?

¢ Quién es el encargado de emitir el cheque de pago de

las prestaciones laborales?

¢ Quién es el encargado de hacer entrega del cheque de

pago de las prestaciones laborales?

Si

Si

Si

Si

Si

__Marco Aurelio Brol
Nombre Encargado

Firma:>

RAH

Elaborado por:

Firma:




oty

91

EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT A-3-4/4
Cuestionario de Control Interno Hecho por RAH Fecha 050210
o Departamento de Contabilidad Rev. Por DFSG Fecha 100210
- Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009
No Pregunta Respuesta Observacién Ref.

26 ¢, Cuentan con una persona que realiza los célculos de
provisiones laborales? Si El auxiliar contable
27 | ¢ Existe persona distinta para revisar el calculo de
provisiones laborales? Si El contador general
28 | ¢De las siguientes prestaciones laborales cuales

provisionan?

a) Indemnizacién Si
b) Bono 14 Si
¢) Aguinaldo Si
d) Vacaciones Si

29 ¢, Cada cuanto se provisionan las prestaciones
laborales?

a) Mensual Si
b) Trimestral

¢) Semestral

d) Anual

30 | ¢Enqué forma se realiza la provision de prestaciones
laborales?

a) Forma Individual Si
b) Forma Global

_Marco Aurelio Brol _RAH
Nombre Encargado Elaborado por:

CHf

N
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Firma: Firma: T Ad
EMPRESA PINTORES XY, S. A. Hecho por DFSG Fecha 100210
Deficiencias de Control Interno Rev. Por CASG Fecha 120210
Departamento de Recursos Humanos
Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009
No Deficiencia Recomendacion

La informacién personal de los empleados no se
actualiza oportunamente, por lo que al momento de que
un empleado es despedido o que renuncie es probable
que la documentacidn no proporcione los datos
adecuados para hacer los célculos de prestaciones
laborales.

Las politicas administrativas para prestaciones laborales

son en forma verbal.

No existen formas pre impresas para constancia de goce

de vacaciones. Ver PT. A-8

La prestacion de la Bonificacion Anual o Bono 14 no es
pagada a los empleados en el plazo establecido por la

ley.

Actualizar la informacién personal de los empleados
al momento que se den cambios, con el fin de
garantizar que la informacién que exista en el
expediente proporcione datos correctos que sirvan
de base para efectuar calculos de prestaciones
laborales al momento de retiro de trabajadores.
Plasmar en un documento las politicas
administrativas para prestaciones laborales a efecto
de que sean conocidas y que se cumplan por el
personal encargado de calcular prestaciones
laborales.

Es importante dejar constancia del goce de
vacaciones, éstos formularios deben ser
proporcionados por Recursos Humanos, quien debe
autorizarlos y encargarse de que quede copia
archivada en el expediente del empleado, para que
cuando se efectien calculos de prestaciones
laborales se pueda determinar los dias que
corresponde pagar en este concepto, ademas de
cumplir con lo establecido en el Art.137 del Codigo
de Trabajo.

El pago de la prestacion de Bonificacién Anual o
Bono 14 debe hacerse efectiva a los empleados a
mas tardar el 15 de julio de cada afio, segun lo
establecido en el Decreto 42-92, para evitar que la

empresa caiga en conflictos laborales.
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT A5
Deficiencias de Control Interno Hecho por DFSG Fecha 100210
Departamento de Contabilidad Rev. Por CASG Fecha 120210

Calculo de Prestaciones Laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Deficiencia Recomendacién

1 Una vez elaborado el calculo de las prestaciones | El calculo de las prestaciones laborales debe ser
laborales por el auxiliar contable, éste es trasladado a | revisado por el contador general antes de que este
gerencia para su autorizacion, dicho calculo no es | sea trasladado a gerencia para su autorizacion,
revisado por el contador general. como medida de control interno.

2 No existe segregaciéon de funciones, debido a que el | El célculo de las prestaciones una vez elaborado,

auxiliar contable, es quien realiza el célculo de las
prestaciones, el mismo las revisa, emite el cheque de

pago y lo entrega.

debe ser revisado por el contador general, luego
trasladado a gerencia para su autorizacién, quien
debe trasladar el dato a su auxiliar para la emision
del cheque y elaboracion de finiquito laboral, la
entrega a la persona interesada debe hacerse por

persona distinta. Ver PT.A-9
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94 PT A-6-1/3

Hecho por RAH Fecha 100210
Rev. Por DFSG Fecha 120210

EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Cédula Narrativa

Departamento de Recursos Humanos
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No

Descripcién

Ref

El dia de hoy 10 de febrero de 2009, fue entrevistada la sefiorita Fabiola Ruiz, quien es la
encargada del Departamento de Recursos Humanos, quien narra los procedimientos relacionados

con la némina en lo que respecta al control de los expedientes del personal.

Antes de contratar a un empleado, se realiza una entrevista preliminar, no se realizan pruebas

psicometricas y se le solicita su hoja de vida.

Una vez realizada la entrevista se evalla si cumple con las condiciones requeridas para el puesto y

se procede llenar solicitud de empleo previo a contratar.

Una vez contratado el aspirante se abre un expediente que como minimo contenga: solicitud de
empleo, hoja de vida, fotocopia de cédula, antecedentes penales y policiacos, procediendo a

realizar el contrato de trabajo que luego se manda al Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Nos comenta que ella es la Unica persona que conforma el Departamento de Recursos Humanos,
debido a que por la cantidad de empleados, el gerente general no considera la contratacion de otra
persona para éste departamento, dentro de sus atribuciones esta; el control y archivo de
expedientes, que se resguardan en un archivo con llave en el que solo ella tiene acceso, sin
embargo nos indica que la informacion del personal no es actualizada con frecuencia por dedicarse

a otras actividades.

También nos comenta que tiene por separado otro archivo de los expedientes del personal que se
ha retirado por diversas causas, asi mismo se encuentra en un archivo bajo llave y solo ella tiene

acceso.

___ Fabiola Ruiz RAH

Nombre del Entrevistado Entrevista realizada por:

F Hr

Firma: Firma:
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT___A6-213

Cédula Narrativa

Departamento de Recursos Humanos Rev. Por DFSG Fecha 120210

Hecho por RAH Fecha 100210

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No

Descripcion

Ref

Con relacién al calculo y pago de prestaciones laborales nos comenta que tienen como politica la
indemnizacién universal, esta politica aplica Unicamente para el area administrativa, tiene
conocimiento que la empresa paga en el plazo establecido por la ley fa prestacion de aguinaido,
con respecto al bono 14, este se ha pagado después del 15 de julio, con relacion a las vacaciones
se otorgan 15 dias habiles en el plazo establecido, no existen formas pre impresas de constancias
de vacaciones, Unicamente se lleva un control en una hoja de Excel, en la que anota el nombre del

empleado y la fecha en que toma sus vacaciones.

Nos indica que este departamento es el encargado de citar al empleado para ser despedido, no le
hacen entrega de carta de despido, Unicamente de constancia laboral, acerca del pago de las
prestaciones inician el proceso trasladando el expediente al Departamento de Contabilidad para

que proceda a realizar los calculos correspondientes.

Como parte de la informaciéon recabada, la encargada de Recursos Humanos nos indica, que
durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009, la empresa contd con 24
trabajadores aproximadamente, debido a retiro de personal por diferente causas, distribuidos de la

siguiente manera:

| Puesto | Personal |
Gerencia General 1
Secretaria 1
Contabilidad 2
RRHH 1
Compras 1
Ventas 1
Logistica 17
Total 24
__Fabiola Ruiz RAH

Nombre del Entrevistado Entrevista realizada por:

I O

Firma: Firma:
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT___ A6-3i3
Cédula Narrativa Hecho por RAH Fecha 100210
Departamento de Recursos Humanos Rev. Por DFSG Fecha 120210

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Descripcioén Ref

9 Seguidamente nos indica que durante dicho periodo se reportaron 5 bajas en el personal de
logistica, 2 de ellos presentaron su renuncia por diferentes causas y los otros 3 fueron despedidos
directamente por bajo rendimiento.

10 Los trabajadores que presentaron su renuncia, no recibieron pago en concepto de indemnizacion,
Unicamente las restantes prestaciones laborales.

11 En cuanto a los que fueron despedidos directamente, se le cancelaron el total de sus prestaciones
laborales.

12 Es importante mencionar que a ningun trabajador se les reconoce el 30% de las ventajas

econdmicas que establece el articulo 90 del Cédigo de Trabajo.

_Fabiola Ruiz _RAH
Nombre del Entrevistado Entrevista realizada por:

=g CH

Firma: Firma:
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT. A-T-113
Cédula Narrativa Hecho por RAH Fecha 100210
Departamento de Contabilidad Rev. Por DFSG Fecha 120210

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 200

Descripcién Ref

Hoy 10 de febrero de 2010, se procede a entrevistar al Sefior Marco Aurelio Brol, quien es el
Contador General de la Empresa, el Sefior Brol nos platica acerca de los procedimientos legales y

contables que aplica cuando calcula prestaciones laborales, asi como su respectiva provision.

Para poder realizar un calculo de prestaciones laborales, debe recibir del Departamento de
Recursos Humanos, el expediente del empleado, constatando que la instruccién es dada por

Gerencia.

Una vez recibido el expediente Recursos Humanos debe indicar si el trabajador fue despedido o
renuncid, asi mismo se verifica el area a que pertenece para aplicar la politica de indemnizacion

universal o no.

Establecida la situacion del empleado, le traslada la informacion al auxiliar contable, quien se
encarga de elaborar los calculos de las prestaciones a que tiene derecho, con base a lo que
establece la legislacion laboral y de éste proceso vuelve a tener conocimiento hasta que recibe el

voucher del cheque vy finiquito laboral firmado.

Con relacién a las provisiones laborales, el Sefior Brol, no comenta que éstas son realizadas por el
auxiliar contable con base a la planilla que se hace mensualmente, se tiene como procedimiento
aplicar los siguientes porcentajes:

Para indemnizacion 8.3333%, aguinaldo y bono 14, aplica para cada uno el 8.3333% sobre el
sueldo ordinario y vacaciones, aplica el 4.10959%, este porcentaje se origina de dividir 15 dias

entre 365 dias del ano.

Con base a los porcentajes ya establecidos procede a realizar los célculos y elabora la partida

correspondiente para registrar el gasto en el Estado de Resultados y luego la provision el pasivo.

_Marco Aurelio Brol _RAH
Nombre del Entrevistado Entrevista realizada por:
Firma® Firma: PT A-7-2/3

Hecho por RAH Fecha 100210
Rev. Por DFSG Fecha 120210
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B EMPRESA PINTORES XY, S. A.

-7 Cédula Narrativa
Departamento de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Descripcion Ref

Hoy 10 de febrero de 2010, se procede a entrevistar al Sefior Lucio Fabiano Ruiz, quien es el
Auxiliar Contable de la Empresa, el Sefior Ruiz se encarga de realizar los calculos de prestaciones

laborales de las personas que se retiran, ya sea por despido o renuncia.

1 Recibe de parte del contador general la orden de calcular prestaciones laborales de forma verbal,

adjunto recibe el expediente del empleado.

2 Verifica la documentacién que se encuentra en el expediente, para obtener informacién sobre:

» Fecha de ingreso

o Fecha de retiro
Es importante sefalar que dentro de las politicas de la empresa se tiene en consideracién que al
momento de contratar a un trabajador, este inicie su relacién laboral en [a fecha de inicio de mes o
de quincena, del mismo modo se procura que al momento del despido sea fin de mes o quincena,
en el caso de renuncia se trata de llegar a un acuerdo con el trabajador para que concluya su
relacion laboral en fecha de fin de mes o quincena, tienen esta politica interna con el objetivo de
que al momento de realizar calculos de dias para pago de prestaciones sean meses completos.

o Motivo de retiro

+ Sueldo de los ultimos 6 meses

+ Constancia de goce de vacaciones {obtiene este dato a través de solicitarlo a la encargada

de Recursos Humanos, que lleva un control en una hoja de Excel)

3 Procede a realizar los célculos en un formato de Excel que él mismo disefio, obtenido el dato lo
traslada a Gerencia para que autorice el pago, una vez autorizado emite el cheque y adjunta un
finiquito laboral, procede a llamar a la persona interesada para hacerle entrega del cheque y se
asegura que le firme el finiquito, por ultimo hace entrega del expediente a Recursos Humanos, no
adjunta fotocopia de voucher, ni finiquito en el expediente, unicamente archiva el voucher en el

correlativo de contabilidad.

__Lucio Fabiano Ruiz____ __RAH
Nombre del Entrevistado Entrevista realizada por:
Firma: Firma: PT A-7-3/3

Hecho por RAH Fecha 100210
Rev. Por DFSG Fecha 120210
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Cédula Narrativa
Departamento de Contabilidad
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Descripcion Ref
4 | Con relacién al calculo de las provisiones, nos platica el Sefior Ruiz, que de la planilla mensual,
obtiene el dato de los sueldos sobre los cuales aplica los porcentajes legales de provision, que son:
Para indemnizacién 8.3333%, aguinaldo y bono 14, aplica para cada uno el 8.3333% sobre el
sueldo ordinario y vacaciones, aplica el 4.10959%.
5 | Procede a realizar los calculos y elabora la partida correspondiente para registrar el gasto en el

contador general, antes de correr los registros contables.

Estado de Resultados y luego la provisién el pasivo, éste procedimiento es supervisado por el

__Lucio Fabiano Ruiz____
Nombre del Entrevistado

e

Firma:

RAH

Entrevista realizada por:

Cif

Firma:
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PT. A-8

Hecho por RAH Fecha 110210
EMPRESA PINTORES XY, S. A. Rev. Por DFSG Fecha 120210

Procedimientos Legales

Forma Sugerida para Constancia de Vacaciones

No. Descripcion Ref
CONSTANCIA DE GOCE DE VACACIONES
Guatemala, de de 20
A-4
Sefiores
Pintores XY, S.A.
Presente

Por este medio hago constar que:

Del al he gozado
vacaciones correspondientes al periodo del al
Atentamente,

f)

Nombre del Trabajador

Revisado por: Autorizado por:

Firma: Firma:

mis
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Empresa Pintores XY, S.A.

Diagrama de Flujo Sugerido de Procedimientos Legales
aplicados al Calculo de Prestaciones Laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

PT. A-9-1/3

Hecho por RAH Fecha 110210
Rev. Por DFSG Fecha 020210

No.

Actividades

Responsables

Simbologia

PROCEDIMIENTOS LEGALES
Inicio del Proceso

Se informa de la decision de despedir a
un trabajador o este presenta su carta de
renuncia.

Se localiza el expediente del empleado en
cuestion.

Se traslada el expediente a Contabilidad,
especificando la instruccion de calcular
prestaciones laborales de acuerdo a
memorando de Gerencia General.

Se recibe el expediente personal del
empleado por el Contador General.

Se traslada el expediente al Auxiliar
Contable para realizar los calculos de
prestaciones laborales correspondientes.

El Auxiliar Contable observa la legislacion
laboral vigente, Cédigo de Trabajo, Ley de
Bonificacién Anual Decreto 42-92, Ley de
Aguinaldo Decreto 76-78 y otras
relacionadas

El Auxiliar Contable, obtiene del
expediente personal:

a) Contrato individual de trabajo autorizado
por el Ministerio de Trabajo y Previsidon
Social

b) Fecha de ingreso

¢) Fecha de egreso

d) Promedio de sueldo de los dltimos 6
meses o proporcional

e) Constancia de goce de vacaciones

) Motivo del retiro

g) Ultima fecha de pago de aguinaldo y
bono 14

Gerente General

Gerente General

Encargado de Recursos

Humanos

Encargado de Recursos

Humanos

Contador General

Contador General

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable
Auxiliar Contable
Auxiliar Contable
Auxiliar Contable

Auxiliar Contable
Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Van

O




Empresa Pintores XY, S.A.

Diagrama de Fujo Sugerido de Procedimientos Legales
aplicados al Calculo de Prestaciones Laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

102

PT

A-9-2/3
Hecho porRAH Fecha 110210
Rev. Por DFSG Fecha 120210

No. Actividades Responsables Simbologia
9 |Con los datos personales del empleado

10

1"

12

13

14

15

16

se procede a elaborar los calculos de
prestaciones laborales.

Los calculos de prestaciones laborales
son trasladados al Contador General para
su revision.

El Contador General revisa los calculos de
prestaciones laborales.

Si los calculos estan correctos los
aprueba y si no los regresa al Auxiliar para
que sean corregidos los errores.

Se envian los calculos correctos al
Gerente por el Contador General, para su
Ultima revisién y autorizacion.

Si los calculos de las prestaciones son
autorizados, se envian a contabilidad para
hacer el cheque, si no son correctos se
envian de nuevo al Contador General para
su correccion.

El Contador General recibe los célculos
correctos ylos traslada a su Auxliar para
que elabore el cheque y finiquito laboral.

El Auxiliar elabora el cheque y finiquito
laboral, los traslada al Contador General
para que verifique si el cheque esta
correcto, en caso contrario el Contador
General lo regresa para su rectificacion.

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Contador General

Contador General/Auxiliar
Contable

Contador General

Gerente General

Contador General

Auxiliar Contable

")

049

Van

NO

NO

NO
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Empresa Pintores XY, S.A.

Diagrama de Flujo Sugerido de Procedimientos Legales PT___AS-383 ______
aplicados al Calculo de Prestaciones Laborales ::\(,:h;;oé?gg Ezg:: 1;8;18
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009 '

No. Actividades Responsables Simbologia

17 |Si el cheque esta correcto el Contador
General lo traslada a gerencia general Contador General
para que sea firmado.

18 |El Gerente General firma el cheque ylo
dewuelve al Contador General.

Gerente General

19 El Contador General, da la instruccion a la

secretaria para que notifique al interesado Contador General
del pago de sus prestaciones laborales.

20 |La secretaria llama por teléfono al
interesado.

Secretaria

21 [Se entrega el cheque de pago de
prestaciones junto con su correspondiente
finiquito laboral por la secretaria al
interesado.

Secretaria

22 El interesado firma el voucher del cheque y
el finiquito laboral, y se le entrega una Secretaria
copia.

23
La secretaria recibe el voucher del cheque

y finiquito laboral firmado por el interesado Secretaria
y lo traslada al Contador General.

24 |El Contador General traslada copia del
voucher y finiquito al Auxiliar para que él
proceda a sacar una copia de ambos Contador General/Auxiliar
comprobantes ylos traslade a la Contable
encargada de Recursos Humanos para el
archivo en el expediente personal.

J

25 |La encargada de Recursos Humanos
recibe copia del voucher del cheque y Encargada de Recursos
finiquito y los archiva en el Humanos

correspondiente expediente personal.

Fin
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PT A-10
o Hecho por RAH Fecha 050210

EMPRESA PINTORES XY. S. A Rev. Por DFSG Fecha 090210

Integracion de Empleados dados de Baja
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

. i Puesto Fecha de Fecha de Motivo del Ref.
Caod. Nombre .
ingreso Egreso Retiro
1 Wilver Garcia Pintor 01/02/09 30/09/09 Despido A13-1/5
2 Alvin Edsel Ortiz Cruz Pintor 01/03/09 31/07/09 Despido | A13-25
3 Juan Cano Chavarria Pintor 01/09/09 31/12/09 Despido A-13-3/5
4 Marvin Sanchez Pintor 01/05/09 31/07/09 Renuncia | A-13-4/5
5 Elder Sandoval Pintor 01/01/09 30/04/09 Renuncia | A13-55
Observaciones:

a) Se detectd que para el calculo de prestacion laboral de la indemnizacion se tomé el
sueldo promedio de seis meses que no correspondia debido a que los siguientes

trabajadores laboraron menos tiempo:

Alvin Ortiz 5 meses
Juan Cano 4 meses
Marvin Sanchez 3 meses

Elder Sandoval 4 meses



EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Integracion de Prestaciones Pagadas

105

PT

A-11

Hecho por RAH Fecha 050210
Rev. Por DFSG Fecha 090210

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Nombre Tiempo Indemnizacion | Aguinaldo Bono 14 Vacaciones Total'de Ref.
Laborado Prestaciones
1 Wilver Garcia 8 meses 1,218.39 1,048.66 | 1,048.66 527.22 3,842.93 | A-13-1/5
2 Alvin Ortiz 5 meses 750.15 663.00 663.00 316.33 2,392.48 | A-13-2/5
3 Juan Cano 4 meses 611.72 528.66 528.66 263.61 1,932.65 | A-13-3/5
4 Marvin Sanchez 3 meses 0.00 398.66 398.66 199.33 996.65 | A-13 —-4/5
5 Elder Sandoval 4 meses 0.00 520.00 520.00 260.00 1,300.00 | A-13-5/5
Sumas 2,580.26 3,158.98 | 3,158.98 1,566.49 10,464.71
A A A A A
Observaciones:

a) Los siguientes empleados recibieron en concepto de vacaciones lo siguiente:

Juan Cano
Marvin Sanchez
Elder Sandoval
Total

Q.263.31
Q.199.31
Q.260.00

Q.722.62

Suma que no corresponde debido a que no cumplian con tener 150 dias laborados

como minimo para tener derecho a vacaciones, segun articulo 131 del Cédigo de

Trabajo.

b) Se determiné que a los trabajadores no se les cancelaron las prestaciones del

aguinaldo y bono 14 en su oportunidad por lo que los pagos fueron hechos en su

totalidad al momento de la liquidacién laboral.
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PT A-12- 4/4

EMPRESA PINTORES XY, S. A, Hecho por RAH Fecha 090209

Prueba de Expedientes
Departamento de Recursos Humanos

Rev. Por DFSG Fecha 100209

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Descripcion Ref
Con relacién a la prueba de expedientes de personal se observo lo siguiente:
a) 17 empleados no cuentan con carta de contrataciéon autorizada por funcionario responsable. A-12-1
b) Marvin Sanchez y Wilmer Garcia, no tienen contrato de trabajo autorizado por el Ministerio de
Trabajo. A-12-3/4
¢) Mario Gémez y Rolando Ruano, no tienen hoja de vida en su expediente. A-12-3/4
d) No se solicita que la hoja de vida cuente con fotografia de los aspirantes. A-12-1
e) 16 empleados no tienen fotocopia de carne de IGSS ni de IRTRA. A-12-1
f) Varios empleados no poseen constancias de estudio, ni cartas de recomendacion. A-12-1
g) No se documentan las vacaciones. A-12-1
h) No se le entrega carta de despido a los trabajadores. A-12-1
i) No se archiva €l finiquito laboral correspondiente, ni el comprobante de pago de liquidacion en el
expediente. A-12-1

j) Marvin Sanchez, no presento carta de renuncia.

A-12-3/4
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A continuacién se presentan los siguientes casos de calculos de prestaciones laborales

realizados por la empresa Pintores XY, S. A. durante el periodo del 01 de enero al 31

de diciembre de 2009.

CASO No. 1

Empleado: Wilver Garcia
Puesto: Pintor

Fecha de Ingreso: 01/02/09
Fecha de Egreso: 30/09/09
Motivo del Retiro: Despido
Sueldo Mensual: Q. 1,581.66

NOTA: no se le cancelé bono 14 en su oportunidad

CASO No. 2

Empleado: Alvin Edsel Ortiz Cruz
Puesto: Pintor

Fecha de Ingreso: 01/03/09
Fecha de Egreso: 31/07/09
Motivo del Retiro: Despido
Sueldo Mensual: Q. 1,581.66

NOTA: no se le cancelé bono 14 en su oportunidad

CASO No. 3

Empleado: Juan Cano Chavarria
Puesto: Pintor

Fecha de Ingreso: 01/09/09
Fecha de Egreso: 31/12/09
Motivo del Retiro: Despido
Sueldo Mensual: Q. 1,581.66

NOTA: no se le cancelé aguinaldo en su oportunidad
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CASO No. 4

Empleado: Marvin Sanchez

Puesto: Pintor

Fecha de Ingreso: 01/05/09

Fecha de Egreso: 31/07/09

Motivo del Retiro: Renuncia

Sueldo Mensual: Q. 1,581.66

NOTA: no se le cancel6 bono 14 en su oportunidad, no se le cancela indemnizacién

debido a que la empresa no tiene politica de indemnizacién universal.

CASO No. 4

Empleado: Elder Sandoval

Puesto: Pintor

Fecha de Ingreso: 01/01/09

Fecha de Egreso: 30/04/09

Motivo del Retiro: Renuncia

Sueldo Mensual: Q. 1,581.66

NOTA: no se le cancela indemnizacion debido a que la empresa no tiene politica de

indemnizacion universal.
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PT A-13-1/5

Hecho por JRGC Fecha 120210

Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

Rev. Por DFSG Fecha 1500210

BN N~ PINTORES XY, S. A.

Empleado :

Wilver Garcia

Fecha de Ingreso 01-feb-09 Hoja de Cilculo de Prestaciones
Fecha de Egreso : 30-sep-09
Fecha de Emisién 01-oct-09 MgtiVO Despido
CALCULO DE SUELDO PROMEDIO ULTIMAS FECHAS DE PAGO DE
abril-09 1,581.66 Aguinaldo
mayo-09 1,581.66
junio-09 1,581.66 Bono 14
julio-09 1,581.66
agosto-09 1,581.66 Vacaciones
septiembre-09 1,5681.66
Total 9,489.96 Indemnizacién
SUELDO PROMEDIO PARA PRESTACIONES DiAS A LIQUIDAR
Sueldo Promedio 1,581.66 Indemnizacién 241 F
Bonificacién 0.00 Aguinaldo 242 Vg
Aguinaldo 131.81 Bono 14 242 g
Bono 14 131.81 Vacaciones 10 4
PRESTACIONES LABORALES
(+) Indemnizacién Q. 1,218.39 X
(+) Aguinaldo Q.: 1,04866 V
(+) Bonol4 Q.: 1,048.66 V
(+) Vacaciones Q.: 527.22
(+) Sueldo Q.: 0.00
(+) Bonificacién Q.: 0.00
(+) Otros Q.: 0.00 3,842.93
(-)  Anticipo Quincenal Q.: 0.00 A
(-) Saldo Préstamo Q.: 0.00
(-) Igss Q.: 0.00 0.00
A 14-
Total de Liquidacién a Recibir 3,842.93 1/5
A
CONFORME: F,
REVISADO: F. HECHO : F.
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

PT A-14-1/5

Hecho por RAH Fecha 120210
Rev. Por DFSG Fecha 150210

. Fechas Inicio Final
Empleado : Wilver Garcia 01/02/2009 30/09/2009
Calculo de dias B Mes | | Sueldo |
Mes | Dias abril-09 1,581.66
enero-09 - mayo-09 1,581.66
febrero-09 28 junio-09 1,581.66
marzo-09 31 julio-09 1,581.66
abril-09 30 agosto-09 1,581.66
mayo-09 31 septiembre-09 1,581.66
junio-09 30 Total de Sueldos 9,489.96
julio-09 31 Promedio de
agosto-09 31 6 meses 1,581.66
septiembre-09 30
octubre-09 - Parte proporcional
noviembre-09 - Bono 14 ' 131.81
diciembre-09 - Aguinaldo 131.81
Total de Dias 242 Sueldo Promedio 1,845.28
| Descripcion | Periodo | | del | al |
Calculo de indemnizacion 01/02/2009 30/09/2009
184528 - 365 242 x 184528 = 1,223.45
? -~ 242 365
Célculo de Aguinaldo 01/02/2009 30/09/2009
158166 --—- 365 242 x 158166 = 1,048.66
? - 242 365
Calculo de Bono 14 01/02/2009 30/09/2009
1,681.66 -- 365 242 x 158166 = 1,048.66
? - 242 365
Célculo de Vacaciones 01/02/2009 30/09/2009
15 - 365 242 X 15 = 995
? - 242 365
158166 - 30 10 X 1,882 = 527.22
? - 10 30
Total a Liquidar 3,847.99
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009
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PT A-13-2/5

Hecho por RAH Fecha 120210
Rev. Por DFSG Fecha0150210

PRI EN A  PINTORES XY, S. A.

Empleado Alvin Edsel Ortiz Cruz
Fecha de Ingreso - 01mar09 Hoja de Calculo de Prestaciones
Fecha de Egreso : 31-jul-09
Fecha de Emisién 01-ago-09 Motivo Despido
CALCULO DE SUELDO PROMEDIO ULTIMAS FECHAS DE PAGO DE
febrero-09 0.00 Aguinaldo
marzo-09 1,581.66
abril-09 1,581.66|  Bono 14
mayo-09 1,581.66
junio-09 1,581.66 Vacaciones
julio09 1,581.66
Total 7,908.30 Indemnizacién
SUELDO PROMEDIO PARA PRESTACIONES DIAS A LIQUIDAR
Sueldo Promedio 1,581.66 Indemnizacién 152 #
Bonificacién 0.00 Aguinaldo 153 4
Aguinaldo 109.84 Bono 14 153 4
Bono 14 109.84 Vacaciones 6 4
PRESTACIONES LABORALES
(+) Indemnizacién Q.: 750.15 X
(+) Aguinaldo Q.: 663.00 l
(+) Bono 14 Q: 66300 V
(+) Vacaciones Q. : 316.33 l
(+) Sueldo Q.: 0.00
(+) Bonificacién Q.: 0.00
(+) Otros Q.: 0.00 2,392.48
. . A
(-) Anticipo Quincenal Q.: 0.00
(-)  Saldo Préstamo Q.: 0.00
() Igss Q. : 0.00 0.00
A 14-
Total de Liquidacién a Recibir 2’392-48 2/5
CONFORME: F. A
REVISADO: F, HECHO : F.
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PT A-14-2/5
EMPRESA PINTORES XY, S. A. Hecho por RAH Fecha 120210
r Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales| ., por DFSG Fecha 150210
: Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009
- _ _ Fechas Inicio Final
Empleado : Alvin Edsel Ortiz Cruz 01/03/2009 31/07/2009
Calculo de dias | Mes |
Mes | Dias marzo-09 1,681.66
enero-09 - abril-09 1,581.66
febrero-09 - mayo-09 1,581.66
marzo-09 31 junio-09 1,581.66
R abril-09 30 julio-09 1,581.66
mayo-09 31 agosto-09 -
junio-09 30 Total de Sueldos 7,908.30
julio-09 31 Promedio de
agosto-09 - 5 meses 1,581.66
septiembre-09 -
octubre-09 - Parte proporcional
noviembre-09 - Bono 14 131.81
diciembre-09 - Aguinaldo 131.81
Total de Dias 153 Sueldo Promedio 1,845.28
| Descripcion | Periodo | [  del [ al i
Calculo de indemnizacion 01/03/2009 31/07/2009
1,84528 -~ 365 153 x 184528 = 773.50
? -- 153 365
Calculo de Aguinaldo 01/03/2009 31/07/2009
1,681.66 -- 365 153 x 158166 = 663.00
? -~ 153 365
Calculo de Bono 14 01/03/2009 31/07/2009
168166 -- 365 153 x 158166 = 663.00
? -~ 153 365
Célculo de Vacaciones 01/03/2009 31/07/2009
15 - 365 153 X 15 = 629
? -- 153 365
1,581.66 - 30 6 x 158166 = 316.33
? 6 30

Total a Liquidar 2,415.83
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PT A-13-3/5

Hecho por RAH Fecha 120210

o EMPRESA PINTORES XY, S. A. Rev. Por DFSG Fecha 150210

Calculo de Prestaciones Laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

Tk ok ok ok k| |

- ‘ PINTORES XY, S. A.

Empleado Juan Cano Chavarria
Fecha de Ingreso: Obsep®® Hoja de Calculo de Prestaciones
Fecha de Egreso : 31-dic-09
Fecha de Emisién 05-ene-10 Motivo Despido
CALCULO DE SUELDO PROMEDIO ULTIMAS FECHAS DE PAGO DE
julio-09 0.00 Aguinaldo
agosto-09 0.00
septiembre-09 1,581.66 Bono 14
octubre-09 1,581.66
noviembre-09 1,581.66 Vacaciones
diciembre-09 1,581.66
Total 6,326.64 Indemnizacién
SUELDO PROMEDIO PARA PRESTACIONES DIAS A LIQUIDAR
Sueldo Promedio 1,581.66 Indemnizacién 121 #
Bonificacién 0.00 Aguinaldo 122 4
Aguinaldo 131.81 Bono 14 122 74
Bono 14 131.81 Vacaciones 5 N/A
PRESTACIONES LABORALES
(+) Indemnizacién Q.: 611.72 X
(+) Aguinaldo Q.: 528.66
(+) Bono 14 Q.: 528.66
(+) Vacaciones Q.: 263.61 X
(+) Sueldo Q.: 0.00
(+) Bonificacién Q.: 0.00
(+) Otros Q.: 0.00 1,932.65
(-)  Anticipo Quincenal Q.: 0.00 A
() Saldo Préstamo Q.: 0.00
(=)  Igss Q.: 0.00 0.00
A 14-
Total de Liquidacién a Recibir 1,932.65 3/5
CONFORME: F. A

REVISADO: F. HECHO : F.
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales| ., por DESG Fecha 150210

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

PT

A-14-3/5
Hecho por RAH Fecha 120210

Fechas Inicio Final
Empleado : Juan Cano Chavarria 01/09/2009 31/12/2009
Calculo de dias | Mes | | Sueldo |
Mes | Dias julio-09 -
enero-09 - agosto-09 -
febrero-09 - septiembre-09 1,581.66
marzo-09 - octubre-09 1,581.66
abril-09 - noviembre-09 1,581.66
mayo-09 - diciembre-09 1,581.66
junio-09 - Total de Sueldos 6,326.64
julio-09 - Promedio de
agosto-09 - 4 meses 1,581.66
septiembre-09 30
octubre-09 31 Parte proporcional
noviembre-09 30 Bono 14 131.81
diciembre-09 31 Aguinaldo 131.81
Total de Dias 122 Sueldo Promedio 1,845.28
| Descripcion | Periodo | del | al
Calculo de indemnizacién 01/09/2009 31/12/2009
1,84528 -- 365 122 x 184528 = 616.78
? — 122 365
Calculo de Aguinaldo 01/09/2009 31/12/2009
1,58166 --—- 365 122 x 158166 = 528.66
? - 122 365
Calculo de Bono 14 01/09/2009 31/12/2009
1,581.66 - 365 122 x 158166 = 528.66
? - 122 365
Calculo de Vacaciones 01/09/2009 31/12/2009
15 - 365 0 X 15 = -
? - 0 365
1,581.66 - 30 0 x 158166 = -
? - - 30
Total a Liquidar 1,674.10



EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Calculo de Prestaciones Laborales
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PT A-13-4/5

Hecho por RAH Fecha 120209
Rev. Por DFSG Fecha 150210

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

& Er-
PINTORES XY, S. A.
Empleado Marvin Sanchez
Focha de Ingreso_' O1-May 09 Hoja de Calculo de Prestaciones
Fecha de Egreso : 31-Jul-09
Fecha de Emisién 02-Ago-09 Motivo Renuncia
CALCULO DE SUELDO PROMEDIO ULTIMAS FECHAS DE PAGO DE
Febrero-09 0.00 Aguinaldo
Marzo-09 0.00
Abril-09 0.00 Bono 14
Mayo-09 1,581.66
Junio-09 1,581.66 Vacaciones
Julio-09 1,581.66
Total 4,744.98 Indemnizacién
SUELDO PROMEDIO PARA PRESTACIONES DIAS A LIQUIDAR
Sueldo Promedio 1,581.66 Indemnizacién 0 N/A
Bonificacién 0.00 Aguinaldo 92 v
Aguinaldo 65.90 Bono 14 92 74
Bono 14 65.90 Vacaciones 4 N/A
PRESTACIONES LABORALES
(+) Indemnizacién Q.: 0.00 No Procede N/A
(+) Aguinaldo Q.: 398.66
(+) Bono 14 Q.: 398.66
(+) Vacaciones Q.: 199.33 N/A
(+) Sueldo Q.: 0.00
(+) Bonificacién Q.: 0.00
(+) Otros Q.: 0.00 996.65
() Anticipo Quincenal Q.: 0.00 A
(-)  Saldo Préstamo Q.: 0.00
() Igss Q.: 0.00 0.00
Total de Liquidacién a Recibir 996.65 A 1445
CONFORME: F. A
REVISADO: F. HECHO: F.
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EMPRESA PINTORES XY, S. A.

PT A-14-4/5

Hecho por RAH Fecha 120210

Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales| .., por DFSG Fecha 150210

Lo

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

. Fechas Inicio Final
S s Empleado : Marvin Sanchez 01/05/2009 31/07/2009
Calculo de dias | Mes
Mes | Dias febrero-09 -
enero-09 - marzo-09 -
febrero-09 - abril-09 -
marzo-09 - mayo-09 1,581.66
abril-09 - junio-09 1,581.66
mayo-09 31 julio-09 1,681.66
junio-09 30 Total de Sueldos 4,744.98
julio-09 31 Promedio de
agosto-09 - 3 meses 1,581.66
septiembre-09 -
octubre-09 - Parte proporcional
noviembre-09 - Bono 14 131.81
diciembre-09 - Aguinaldo 131.81
Total de Dias 92 Sueldo Promedio 1,845.28
| Descripcion | Periodo | del al ]
Calculo de indemnizacion 01/05/2009 31/07/2009
1,84528 - 365 0 X 1845628 = -
? - 365
Calculo de Aguinaldo 01/05/2009 31/07/2009
1,581.66 --—- 365 92 X 158166 = 398.66
? - 92 365
Célculo de Bono 14 01/05/2009 31/07/2009
1,581.66 -- 365 92 X 158166 = 398.66
? - 92 365
Calculo de Vacaciones 01/05/2009 31/07/2009
15 - 365 0 X 15 = -
? —-— 0 365
158166 --— 30 0 X 158166 = -
? - - 30
Total a Liquidar 797.32
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PT A-13-5/5

Hecho por RAH Fecha 120210
Rev. Por DFSG Fecha150210

EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Calculo de Prestaciones Laborales
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

B PINTORESXY, 8. A,

Empleado: Elder Sandoval
Focha ds Ingreo: OlEne Hoja de Célculo de Prestaciones
Fecha de Egreso : 30-Abr-09
Fecha de Emision 01-May-09 Motivo Renuncia
CALCULO DE SUELDO PROMEDIO ULTIMAS FECHAS DE PAGO DE
Enero-09 1,581.66 |  Aguinaldo
Febrero-09 1,581.66
Marzo-09 1,581.66 [ Bono 14
Abril-09 1,581.66
Mayo-09 0.00] Vacaciones
Junio-09 0.00
Total 6,326.64 Indemnizaci()n'
SUELDO PROMEDIO PARA PRESTACIONES DIASA LIQU'_[D AR
Sueldo Promedio 1,581.66 |  Indemnizacion 119 N/A
Bonificacion 0.00{ Aguinaldo 120 4
Aguinaldo 131.81{ Bono 14 120 /4
Bono 14 131.81| Vacaciones 5 N/A
PRESTACIONES LABORALES
(+) Indemnizacién Q.: 0.00 No Procede N/A
(+) Aguinaldo Q 52000
(+) Bono 14 Q 52000
(+) Vacaciones Q 260.00 N/A
(+) Sueldo Q.: 0.00
(+) Bonificacion Q: 0.00
(+) Otros Q. 0.00 1,300.00
(-)  Anticipo Quincenal Q 0.00 A
(-)  Saldo Préstamo Q 0.00
(-) Igss Q 0.00 0.00
Al4
Total de Liquidacion a Recibir 1,300.00 55
CONFORME: F. A
REVISADO: F. HECHO: F.
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PT A-14-5/5

EMPRESA PINTORES XY, S. A. Hecho por RAH Fecha 120210
Prueba de Calculo de Prestaciones Laborales| ., por DFSG Fecha 150210
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009

™

Fechas Inicio Final
Empleado : Elder Sandoval 01/01/2009 30/04/2009
Calculo de dias | Mes | | Sueldo |
o Mes | Dias enero-09 1,581.66
enero-09 31 febrero-09 1,581.66
febrero-09 28 marzo-09 1,581.66
marzo-09 31 abril-09 1,581.66
abril-09 30 mayo-09 -
mayo-09 - junio-09 -
junio-09 - Total de Sueldos 6,326.64
julio-09 - Promedio de
agosto-09 - 4 meses 1,581.66
septiembre-09 - '
octubre-09 - Parte proporcional
noviembre-09 - Bono 14 131.81
diciembre-09 - Aguinaldo 131.81
Total de Dias 120 Sueldo Promedio 1,845.28
| Descripcion | Periodo I del | al |
Caélculo de indemnizacion 01/01/2009 30/04/2009
1,84528 - 365 0 X 184528 = -
? - 365
Calculo de Aguinaldo 01/01/2009 30/04/2009
1,581.66 -~ 365 120 X 158166 = 520.00
? -- 120 365
Calculo de Bono 14 01/01/2009 30/04/2009
158166 --—- 365 120 X 158166 = 520.00
? - 120 365
Calculo de Vacaciones 01/01/2009 30/04/2009
15 - 365 0 X 15 = -
? - 0 365
1,581.66 -—- 30 0 X 158166 = -
? - - 30

Total a Liquidar 1,040.00
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EMPRESA PINTORES XY, S. A. PT. A-14-6
Cuadro Comparativo de Prestaciones Laborales | Hecho por RAH Fecha 120210
Del 01 de enero al 31 de diciembre 2009 Rev. Por DFSG Fecha 150210

Observaciones generales

Se presenta el siguiente cuadro comparativo de calculo de prestaciones laborales
correspondiente al periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2009.

Empleado ! Prestacion [ Pintores XY | Prueba [ Diferencia Ref.
Wilver Garcia Indemnizacion Q 121839 Q 1,223.45 Q (5.08) <
Aguinaldo Q 104866 Q 1,048.66 Q - A 14-1/5 <
Bono 14 Q 1,04866 Q 1,048.66 Q - <
Vacaciones Q 527.22 Q 527.22 Q - <
Alvin Ortiz Indemnizacion Q 750.15 Q 77350 Q (23.35) <
Aguinaldo Q 663.00 Q 663.00 Q - A 14-2/5 <
Bono 14 Q 663.00 Q 663.00 Q - <
Vacaciones Q 316.33 Q 316.33 Q - <
Juan Cano Indemnizacion Q 611.72 Q 616.78 Q (5.08) <
Aguinaldo Q 528.66 Q 528.66 Q - A 14-3/5 <
Bono 14 Q 52866 Q 52866 Q - <
Vacaciones Q 26361 Q - Q 26361 <
Marvin Sanchez Indemnizacion Q - Q - Q - <
Aguinaldo Q 398.66 Q 398.66 Q - A 14- 4/5 <
Bono 14 Q 398.66 Q 39866 Q - <
Vacaciones Q 199.33 Q - Q 19933 <
Elder Sandoval  Indemnizacion Q - Q - Q - <
Aguinaldo Q 520.00 Q 520.00 Q - A 14-5/5 <
Bono 14 Q 520.00 Q 520.00 Q - <
Vacaciones Q 260.00 Q - Q 260.00 <
Total de diferencia Q 689.47
A

a) Se detectd que a ninguno de los empleados liquidados le fueron pagadas sus

| prestaciones de aguinaldo y bono 14 en su oportunidad, por lo que fueron
canceladas en su totalidad al momento de liquidarios.

b) A los empleados Juan Cano, Marvin Sanchez y Elder Sandoval, se les cancel6

vacaciones que no les correspondian, por no haber laborado 150 dias como

minimo.
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140 PT A-17
Hecho por JRGC Fecha 150210
Rev. Por DFSG Fecha 160210

EMPRESA PINTORES XY, S. A.
Prueba de Prestaciones Laborales

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

No Descripcion Ref
Mes Total de | Indemnizacién | Vacaciones | Bono 14 | Aguinaldo
Sueldos 83333 | 4.10959 8.3333 8.3333
~ A-15-1/12.
ene-09
53,95152 449594 221719 4,495.94 4,495.94
feb-09 \/ A-15-2/12
€b- 5553318 4,627.75 2.282.19 4.627.75 4.627.75 ;
mar-09 57 11484 475955 2.347.19 4,759.55 4,759.55 ; A-15-3/12
= -15 -4/1
abr-09 5744484 475955 234719 4759.55 4759.55 ; A15 412
- A-15-5/12
may-09 5711484 475955 2.347.19 475055  4,759.55
jun-09 v A-15-6/12
57114.84 475955 2,347.19 4,759.55 4,759.55
U109 N A-15-7/12
Jul- 57.114.84 4,759.55 2,347.19 4,759.55 4,759.55
09 \/ A-15 -8/12
ago- 53,051.35 4,495.93 221718 4,495.93 4,495.93
\/ A-15-9/12
$ep-09 5553318 4627.75 2282.19 4,627.75 4627.75
\/ A-15-10/12
oct-09 5395152  4.495.94 2.217.19 449504 449594
nov-09 \/ A-15-11/12
5305152 4495904 221719 4,495.94 4,495.94
dic-09 N A-15-12/12
53,051.52 4,495.94 2,217.19 4,495.94 4,495.94
55,532.94 27,386.23 55532.94  55,532.94
A A A A
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PT M-1
Hecho por DFSG Fecha 260110
Rev. Por CASG Fecha 290110

EMPRESA PINTORES XY, S. A.
AUDITORIA DE LOS PROCEDIMIENTOS
LEGALES Y CONTABLES APLICADOS
AL CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES

MARCAS DE AUDITORIA

Marca de Auditoria Descripcion

Sumado vertical

Suma horizontal

No cumple

Si cumple

No aplica

Calculo aritmético incorrecto

<><§R1+A >

Calculo aritmético correcto
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5.4 Informe del trabajo desarrollado en la evaluacion de los procedimientos

legales y contables aplicados al calculo de prestaciones laborales

Al concluir la auditoria sobre la evaluaciéon de los procedimientos legales y contables
que son aplicados por la empresa en el calculo de prestaciones laborales, los Auditores
Internos analizaron los hallazgos mas importantes que a su criterio constituyen
aspectos a fortalecer por la administracién y que se respaldan en los respectivos
papeles de trabajo, dichos aspectos serviran de base para elaborar las conclusiones y

recomendaciones que seran recopiladas en el Informe de Auditoria Interna.

Con base en la evidencia suficiente y competente recabada por el personal asignado
por Auditoria interna, se procedié a elaborar el informe final, que fue revisado y que
cuenta con el visto bueno del Jefe del Departamento de Auditoria Interna, el cual fue
trasladado al Presidente del Consejo de Administracion para tomar las medidas

correctivas necesarias.
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EMPRESA PINTORES XY, S.A.
Departamento de Auditoria Interna

Inf.Aud.No.01-10
Guatemala, 22 de febrero de 2010

Licenciado

Angel Rodriguez

Presidente del Consejo de Administracién
Empresa Pintores XY, S.A.

Estimado Licenciado Rodriguez:

De conformidad con el plan de Auditoria Interna autorizado, hemos finalizado con la
evaluaciobn a los procedimientos legales y contables aplicados al calculo de
prestaciones laborales de la empresa, con el propdsito de establecer si esta cumple con
dichos procedimientos. La revision corresponde al periodo comprendido del 01 de enero
al 31 de diciembre de 2009, y fue realizada por el Licenciado Carlos Alberto Sipaque
Garcia y su equipo de trabajo, durante el periodo del 01 al 19 de febrero del presente,

segiin Memorando de Nombramiento No.01-2010, de fecha 12 de enero de 2010.

Nuestro trabajo de auditoria se limitd a evaluar los procedimientos legales y contables
que la empresa aplica en el calculo de las prestaciones laborales y se desarrollé de
conformidad con las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria

Interna.

Aspectos evaluados:

1. Se verificé el 100% de los expedientes de personal para comprobar que
cumplieran con la documentacién legal y administrativa necesaria.
2. Se verific6 que las erogaciones en concepto de prestaciones laborales

concordaran con la base de calculo.
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3. Se verificd que los procedimientos legales para el calculo de las prestaciones
laborales se apegaran a las leyes laborales vigentes.

4. Se verificd que los procedimientos contables para el calculo de las prestaciones
laborales se hicieran de acuerdo a nhormas de contabilidad.

5. Se evalud que las operaciones relacionadas con las prestaciones laborales
estuvieran debidamente registradas.

6. Se verificé que la empresa cumpliera con las disposiciones legales para calcular

sus provisiones laborales.

OBSERVACIONES DE AUDITORIA

Hallazgo No.1

Falta de control en los expedientes de los empleados

Condicioén:
No se tiene el adecuado control de los expedientes del personal, ya que se pudo

constatar que estan incompletos y que la informacién no se actualiza oportunamente.

Recomendacion:

Se recomienda que la persona encargada de Recursos Humanos, implemente un
sistema de control que le permita organizar la documentacién de los empleados
apropiadamente, asi como actualizar la informacién en el momento que existan
cambios, a efecto de que la informacidon que proporcione cuando se traslade el

expediente para calcular prestaciones laborales sea confiable.

Comentario del auditado:
La persona encargada de Recursos Humanos, esta en la completa disposicion de

implementar controles en los expedientes del personal.
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Hallazgo No.2

No se documentan las vacaciones

Condicioén:

Actualmente no existen formas pre impresas de constancia de goce de vacaciones,
Unicamente se tiene un control en una hoja electrénica, que es llevado por la encargada
de Recursos Humanos y que consiste en anotar el nombre de las personas que

gozaron vacaciones Y la fecha.

Recomendacién:

Se deben utilizar formas pre impresas para que quede constancia del goce de
vacaciones, estas deben ser autorizadas por persona responsable y firmadas por las
personas interesadas, de esta manera se cumple con lo establecido en el articulo 137
del Cédigo de Trabajo, que indica que de la concesion de vacaciones se debe dejar
testimonio escrito, la finalidad de cumplir con esta disposicién es que al momento de
calcular la prestacién laboral de vacaciones, si no estan documentadas se tiene la

obligacion de pagar al trabajador.

Comentario del auditado:
La persona encargada de Recursos Humanos, implementara el formato sugerido por
Auditoria Interna para que quede constancia del goce de vacaciones, asi mismo debera

dejar copia en el expediente del personal.

Hallazgo No.3

Calculo incorrecto de sueldo promedio para calcular Prestaciones Laborales

Condicion:
Se detectd que el sueldo promedio utilizado para el calculo de las prestaciones

laborales, para empleados que laboraron menos de seis meses es incorrecto.
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Recomendacion:

El sueldo promedio que sirve de base para el calculo de las prestaciones laborales, de
los empleados que tienen menos de seis meses de laborar, debe tomarse en forma
proporcional a los meses trabajados.

Comentario del auditado:
E!l auxiliar se encuentra en la disposicion de hacer los cambios correspondientes para
futuros calculos de prestaciones laborales.

Hallazgo No.4
Pago de vacaciones que no corresponde en liquidacion de prestaciones

laborales.

Condicion:

Se encontr6 que de las prestaciones laborales que fueron pagadas a los sefiores:

Juan Cano Q.263.31
Marvin Sanchez Q.199.33
Elder Sandoval Q.260.00
Total Q.722.64

No corresponde segun lo establecido en el articulo 131 del Cédigo de Trabajo, que
indica que para que el trabajador tenga derecho de 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 150 dias trabajados en el afio.

Recomendacién:
Observar que para el calculo de la prestacién laboral de las vacaciones se debe
asegurar que el trabajador haya cumplido con tener trabajados un minimo de 150 dias

en el afio, para cumplir con lo estipulado en el Cédigo de Trabajo.
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Comentario del auditado:
El auxiliar contable, quien se encarga de realizar los calculos de prestaciones laborales,
se comprometi6 a cumplir con esta recomendacion para futuros calculos de

prestaciones laborales.

Hallazgo No.5
No se archiva el finiquito laboral correspondiente, ni el comprobante de pago de

liquidacién en el expediente.

Condicion:
Se constatd que en los expedientes del personal retirado, no se encuentra copia del

finiquito laboral ni del comprobante de pago de las prestaciones laborales.

Recomendacion:

Es necesario que se archive una copia del finiquito laboral y comprobante de pago de
prestaciones laborales firmado por la persona interesada, en el expediente personal del
empleado, a efecto de que al momento que surja cualquier reclamo posterior por este

concepto se pueda demostrar que la empresa se encuentra exenta de esta obligacién.

Comentario del auditado:
El auxiliar contable, se comprometié a trasladar una copia del finiquito laboral y del
comprobante de pago a la encargada de Recursos Humanos para que sea archivado

en el expediente personal correspondiente.

Hallazgo No.6

Las politicas administrativas de las prestaciones laborales son en forma verbal.

Condicion:
No se tiene por escrito las politicas administrativas que aplica la empresa en cuanto a

las prestaciones laborales.
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Recomendacion:
Implementar un manual de politicas administrativas en el que se incluyan las
relacionadas con las prestaciones laborales, y que se encuentre a disposicion del

personal encargado de la némina.

Comentario del auditado:
El Gerente General, se comprometi6 a elaborar un manual de las politicas
administrativas de la empresa en relacién con las prestaciones laborales, y de

proporcionar una copia al personal encargado de la nédmina.

Hallazgo No.7

La prestacion de la bonificaciéon anual o bono 14 no es pagada oportunamente.

Condicioén:
Se establecié que la prestacion de bonificacién anual o bono 14, no es pagada

oportunamente por la empresa.

Recomendacién:

La prestacion de bonificacion anual o bono 14, tiene que ser pagada a mas tardar el 15
de julio de cada afo, segun lo establece el articulo 3 del Decreto 42-92 ley de
Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, para cumplir con
este mandato legal y evitar que la empresa se vea involucrada en problemas laborales,
ya que el Ministerio de Trabajo en los ultimos afios ha implementado el envio de

inspectores a las empresas para que verifiquen el cumplimiento de ésta obligacion.

Comentario del auditado:

El Gerente General y el Contador General, se comprometieron a hacer efectivo el pago
de esta prestacion laboral en la quincena del mes de julio como corresponde, adujeron
que no fue pagada esta prestacién oportunamente ese afio por cubrir pago de

proveedores.
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Hallazgo No.8

Error en el pago de las liquidaciones laborales correspondientes al afio 2009.

Condicion:

El pago de las liguidaciones laborales efectuadas durante el afio 2009 fue incorrecto,
debido a que estan mal calculados los dias de indemnizacién, la parte proporcional de
aguinaldo y bono 14 correspondiente, ademas que no se pagé en su oportunidad

dichas prestaciones.

Recomendacion:
Efectuar correctamente los calculos de dias contando dias calendario, ademas se debe
pagar en su oportunidad las prestaciones laborales para cumplir con la legislacion

vigente.

Comentario del auditado:
El encargado pondra énfasis en calcular adecuadamente los dias a tomar en las
liguidaciones, quedando de acuerdo en no dejar pasar las fechas limites de pago para

las prestaciones.

Hallazgo No.9

No hay una adecuada segregacion de funciones en Contabilidad.

Condicion:

Se estableci6é que el auxiliar contable es quien elabora los calculos de las prestaciones
laborales, él mismo los revisa, los traslada a gerencia para su autorizaciéon, una vez
aprobados emite el cheque de pago, adjunta el finiquito laboral y llama por teléfono al

interesado para hacerle entrega de su liquidacién.

Recomendacion:
Se recomienda que la revision de los calculos efectuados en concepto de prestaciones

laborales sea hecha por el Contador General, y sea él el encargado de trasladar la
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informacién al Gerente para su autorizacidn, una vez autorizado que traslade la

informacion a su auxiliar para que elabore el finiquito laboral y emita el cheque de pago.

Comentario del auditado:

El Contador General estuvo de acuerdo en que la forma de proceder se hiciera en base
a la recomendacién dada por Auditoria Interna, segun el diagrama de flujo sugerido
para este procedimiento.

Hallazgo No.10
Se detect6é que varios de los empleados no se les descuenta la cuota laboral del
IGSS.

Condicion:
Verificando las planillas de sueldos de la empresa se determind que algunos de los
empleados no se les descuenta IGSS por politicas de la empresa.

Recomendacioén:
Incluir a los empleados en la planilla de seguridad social, a efecto de que se cumpla con
la obligacion de contribuir al seguro social, y asi evitar cualquier tipo de contingencia por

esta causa.

Comentario del auditado:
El Gerente de la empresa indico que a estos empleados no se les descuenta IGSS por
que ellos asi lo solicitaron, sin embargo indicé que a todos sin distincién se les hara el

respectivo descuento.

COMENTARIO FINAL DEL AUDITADO
Los hallazgos y las recomendaciones fueron discutidos con el personal de los
departamentos de Recursos Humanos y Contabilidad, quienes estuvieron de acuerdo. A

su vez la Gerencia establecié como fecha limite para implementar las medidas
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correctivas el 15 de marzo de 2010. El informe fue enviado al Consejo de

Administracion para su conocimiento.

El Departamento de Auditoria Interna, expresa su mas sincero agradecimiento por la
colaboracién recibida del personal de Recursos Humanos y Contabilidad, y se

encuentra en plena disposicién de resolver cualquier consulta que deseen manifestar.

Atentamente,

S

Lic. Carlos Alberto Sipaque Garcia
Jefe del Departamento de Auditoria Interna

Empresa Pintores XY, S.A.
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5.5 Seguimiento de la Auditoria Interna

Obtenido el Informe de Auditoria Interna, el Consejo de Administracién procede a enviar
Memorando al Gerente General para que se apliquen las medidas correctivas

recomendadas por el Departamento de Auditoria interna.

MEMORANDO No. 10-2010

PARA: Lic. Juan Antonio Herrera

Gerente General

DE: Lic. Angel Rodriguez

Presidente de Consejo de Administracién

ASUNTO: Correccién de deficiencias encontradas en los procedimientos legales y

contables para el calculo de las prestaciones laborales.

FECHA: 22 de febrero de 2010

Por este medio hago de su conocimiento las deficiencias encontradas por el
Departamento de Auditoria Interna, en la revisién que efectué de los procedimientos
legales y contables que se estan aplicando al calculo de las prestaciones laborales, el
proposito es que gire instrucciones al personal involucrado a efecto que se realicen las

correcciones necesarias.

Atentamente

4,

Lic. Angel Rodriguez

Presidente de Consejo de Administracion

/'mc
c.c. Departamento de Auditoria Interna
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Procedente del memorando recibido por el Consejo de Administracién el Gerente
General comunica por medio del Memorando No. 17-2010 de fecha 23 de febrero de
2010 a los departamentos de Recursos Humanos y Contabilidad las deficiencias

encontradas para su inmediata correccién.
MEMORANDO No. 17-2010
PARA: Fabiola Ruiz, Encargada de Recursos Humanos
Marco Aurelio Brol, Contador General

Lucio Fabiano Ruiz, Auxiliar de Contabilidad

DE: Lic. Juan Antonio Herrera

Gerente General

ASUNTO: Correccion de deficiencias encontradas en los procedimientos legales y

contables para el céalculo de las prestaciones laborales.

FECHA: 23 de febrero de 2010

Por este medio hago de su conocimiento las deficiencias encontradas por el

Departamento de Auditoria Interna, en la revision que efectué de los procedimientos

legales y contables que se estan aplicando al calculo de las prestaciones laborales, con

el propésito que realicen las correcciones debidas y que se apliquen las
recomendaciones hechas a la brevedad posible.

Atentamente,

Lic. J%{iio Herrera

Gerente General

/'mc
c.c. Departamento de Auditoria Interna

c.c. Consejo de Administracion
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c.c. Consejo de Administracion
El Jefe del Departamento de Auditoria Interna, asigna al Licenciado Diego Fabian
Sipaque Guzman para que sea el encargado de llevar el control de la implementacion

de las medidas correctivas que el personal de la Empresa Pintores XY, S.A. debe

ejecutar.
MEMORANDO No. 02-2010
PARA: Lic. Diego Fabian Sipaque Guzman
Auditor Interno
DE: Lic. Carlos Alberto Sipaque Garcia

Jefe del Departamento de Autoria Interna

ASUNTO: Seguimiento de la auditoria de evaluacién de los procedimientos legales y

contables aplicados al calculo de las prestaciones laborales.

FECHA: 24 de febrero de 2010

Por este medio solicito su colaboracién en el seguimiento de la auditoria realizada de la
evaluacion de los procedimientos legales y contables aplicados al calculo las
prestaciones laborales, con el objetivo de verificar si se han aplicado las
recomendaciones planteadas en el informe de auditoria Inf.Aud.No.01-10 de fecha 22

de febrero de 2010, asi mismo debe informar sobre los resultados obtenidos.

Atentamente,

S

Lic. Carlos Alberto Sipaque Garcia

Jefe del Departamento de Auditoria Interna

/I mc
c.c. Gerencia General

c.c. Consejo de Administracion



™

155

El Departamento de Auditoria Interna, efectué el seguimiento de los hallazgos
reportados, con el objetivo de verificar si el personal a cargo realiz6 las respectivas
correcciones y si éstos fueron realizados apropiadamente de acuerdo con las

recomendaciones emitidas por los Auditores Internos.

Por ultimo, se envia un escrito al Presidente del Consejo de Administracion, donde se

indica la fecha y el personal que implementé las medidas correctivas.
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EMPRESA PINTORES XY, S.A.
Departamento de Auditoria Interna

Esc.Aud.No.15-10

Guatemala, 12 de marzo de 2010

Licenciado
Angel Rodriguez
Presidente del Consejo de Administracién

Empresa Pintores XY, S.A.
Estimado Licenciado Rodriguez:

Después de haber realizado las verificaciones correspondientes y seguimiento de las
medidas correctivas, que resuelven las deficiencias encontradas en la auditoria
realizada en la evaluacién de los procedimientos legales y contables, que se aplican al
calculo de las prestaciones laborales, por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre

de 2009, se concluye de la siguiente manera:

1. Las medidas correctivas se implementaron antes de la fecha limite establecida
por el Consejo de Administracion. (09 de marzo de 2010).

2. El personal encargado realiz6 apropiadamente las correcciones necesarias, de
conformidad con las recomendaciones establecidas en el Informe de Auditoria
Inf.Aud.No.01-10 de fecha 22 de febrero de 2010.

Atentamente,

IS

Lic. Diego Fabian Sipaque Guzman

Auditor Interno

/mc
c.c. Gerencia General

c.c. Consejo de Administracion
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CONCLUSIONES

Luego de desarrollar el tema Participacién del Auditor Interno en la Evaluacion de los
Procedimientos Legales y Contables aplicados al calculo de Prestaciones Laborales en

una Empresa Comercial que se dedica a Pintar Inmuebles, se concluye lo siguiente:

1. Las empresas comerciales que se dedican a pintar inmuebles, son entidades que
ademas de prestar el servicio de aplicacion de pintura a edificios, casas u oficinas,
brindan asesoria a sus clientes al momento de escoger un color para ambientes
externos o internos, debido a que cuentan con personal especializado en areas
como; disefio de interiores y asesores en color, ademas brindan garantia a sus

clientes del trabajo realizado.

2. El Auditor Interno, es el encargado de proporcionar a la administracién de la

empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles, herramientas de control que
verifiqguen el cumplimiento de los procedimientos legales y contables que ésta aplica

en el calculo de prestaciones laborales.

3. Las Prestaciones Laborales, son garantias sociales otorgadas a los trabajadores sin
distincién, de alli la importancia de conocer los procedimientos legales y contables a
seguir en el momento de hacerlas efectivas, sin embargo, en este caso particular se

comprob6 que no se cumplen y pueden representar contingencias laborales.

4. La participaciéon del Auditor Interno en la evaluacién de los procedimientos legales y
contables aplicados al calculo de prestaciones laborales en la empresa comercial
que se dedica a pintar inmuebles, radica en determinar el alcance y oportunidad de
estos procedimientos, con el propdsito de verificar si son acordes a las normas

laborales y normas contables vigentes.

5. La correcta aplicacién de los procedimientos legales y contables que se aplican al
calculo de las prestaciones laborales en la empresa comercial que se dedica a

pintar inmuebles, permite al Auditor Interno, obtener evidencia suficiente,
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competente y relevante respecto a la calidad del trabajo que realiza y garantiza que
la informacién financiera sea confiable, eficiente y oportuna para la Gerencia, Junta

de Accionistas y demas personas.
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RECOMENDACIONES

respuesta a las conclusiones anteriormente descritas, se desarrollan las

recomendaciones pertinentes:

Las empresas comerciales que se dedican a pintar edificios, casas u oficinas,
deben considerar evaluar periédicamente los procedimientos legales y contables
que aplican cuando calculan prestaciones laborales, para establecer si el personal
encargado de efectuar los calculos los estan realizando de acuerdo a la legislacion
laboral vigente, de la misma manera revisar los registros contables para determinar

gue no ocurran errores en la contabilidad.

Organizar la informacién de los empleados, mantener actualizados los expedientes,
documentar cualquier pago de prestaciones laborales, incluir finiquito laboral, y
provisionar las prestaciones laborales, permitirda a la empresa comercial que se
dedica a pintar inmuebles, tener la certeza que la informacién que se proporciona
al momento del despido o renuncia de un empleado es la correcta y por
consiguiente los procedimientos legales y los procedimientos contables seran los

apropiados.

El personal de Recursos Humanos y Contabilidad debe tener capacitacién continua
en leyes laborales, para estar actualizados en lo relacionado a prestaciones

laborales, para ello pueden acudir a seminarios, foros, conferencias, talleres, etc.

El Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Contabilidad, deben
implementar las recomendaciones efectuadas por Auditoria Interna, con el fin de
mejorar el control de los calculos de las prestaciones laborales, apegados a las

normas laborales y normas contables vigentes.

El Gerente General de la empresa comercial que se dedica a pintar inmuebles,
debe verificar que el Departamento de Recursos Humanos mantenga un control

adecuado de los expedientes de los empleados para que al momento de trasladar
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informacién al Departamento de Contabilidad para calculo de prestaciones
laborales, éstos sean confiables, del mismo modo el Gerente debe velar porque
estos departamentos cumplan con los procedimientos legales y contables

necesarios.
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