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INTRODUCCION

Esta investigacion tiene como finalidad orientar sobre los procedimientos y métodos
de tipo contable y legal que se deben aplicar para el calculo y pago de prestaciones
laborales en el area de ndminas de una institucion educativa. En esta actividad el
profesional Contador Publico y Auditor independiente debe implementar
procedimientos para realizar un trabajo eficiente y eficaz, de ahi nacié la inquietud
de trabajar la tesis sobre el area de ndminas de una institucion educativa y de

proponer procedimientos contables dirigidos al area.

Las instituciones que actualmente prestan servicios educativos en Guatemala
representan una cantidad voluminosa, necesitan trabajar sobre bases uniformes,
consistentes utilizando herramientas modernas para atender todas y cada una de

las situaciones que se presentan con su personal.

Como consecuencia de ese crecimiento, implica que la administracion de estas
instituciones se apoye en los conocimientos del Contador Publico y Auditor, como
proveedor de este servicio y poseedor de amplios conocimientos vy
desenvolvimiento en areas contables, administrativas, de control interno, legales,

fiscales, ademas de tener como ventaja una visién social.

La definicion del problema sobre el cual esta basada la presente investigacion,
consiste en determinar las causas por las cuales no se cuenta con procedimientos
consistentes y uniformes para el calculo, contabilizacion y pago de prestaciones
laborales, de acuerdo a la legislacion guatemalteca vigente, en una entidad
educativa privada a nivel primario, y para dar respuesta al mismo, el presente

trabajo esta dividido en cinco capitulos.
Dentro de los objetivos que persigue la investigacion estan los siguientes:

a) Aportar los procedimientos contables que se deben aplicar al area de

néminas que contenga la correcta aplicacion de la normativa laboral



guatemalteca, que logre establecer la existencia de politicas adoptadas por
la gerencia y su aplicacién en la unidad de analisis.

b) Aportar mediante los resultados de la investigacion, la implementacion de
procedimientos, que permitan el cumplimiento de las politicas y el
cumplimiento de las obligaciones laborales en la entidad analizada de
acuerdo a la legislacion guatemalteca.

C) Establecer la metodologia de calculo legal del pago de prestaciones, el

registro contable en la entidad objeto de estudio.

El primer capitulo da una resefa histérica y una breve explicacién de la situacion
actual del sistema de educaciéon en Guatemala, las caracteristicas y objetivos, asi
como también se definen a los entes supervisores de la educacion privada en

Guatemala.

En el segundo capitulo se define todo lo referente al area de ndéminas, sueldos,
prestaciones laborales, que se encuentran vigentes en Guatemala, aplicable a la
entidad objeto de estudio e investigacion.

En el tercer capitulo se describe todo lo referente a la profesion del Contador
Publico y Auditor, se escribe los antecedentes, el perfil, habilidades y destrezas,
responsabilidad y el servicio que se presta en forma independiente.

El cuarto capitulo presenta claramente todo lo relacionado al manual contable y su
contenido, de igual forma las politicas y procedimientos que deben existir dentro del

manual general de la empresa.

Y por ultimo, en el capitulo V se presenta un caso practico de la aplicacion de la
normativa legal en cuanto al pago de prestaciones laborales, legislacion
guatemalteca, politicas minimas que deben existir y los procedimientos contables
que se deben realizar en el area de ndminas de una entidad educativa de caracter

privado, de igual manera se disefia un manual de puestos y procedimientos que se



deben cumplir en dicha area y los formatos que faciliten la aplicacion de esos
procedimientos.

Como valor agregado se presentan las conclusiones y recomendaciones a las
cuales se arribaron con el trabajo de investigacion. Ademas se incluye el marco

bibliografico que sirvié para el desarrollo del trabajo.



CAPITULO |
ENTIDAD EDUCATIVA PRIVADA

1.1 DEFINICION DE ENTIDAD EDUCATIVA PRIVADA

Los centros educativos privados, son establecimientos que ofrecen servicios
educativos, de conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobadas por
el Ministerio de Educacién, quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por

su correcta aplicacion y cumplimiento.

La entidad educativa objeto de estudio, se dedica a prestar servicios educativos
a nivel primario; tiene una trayectoria de 34 afios de funcionamiento, la
educacién que imparte esta entidad educativa abarca aspectos: morales,
sociales, académicos, civicos, manuales, estéticos y fisicos; con el curriculo que
el Ministerio de Educacion establece; para cumplir con todas las actividades
antes mencionadas necesita contratar personal docente, administrativo y de

mantenimiento.

1.2 RESENA HISTORICA DE LA EDUCACION EN GUATEMALA
1.2.1 HISTORIA DE LA EDUCACION EN GUATEMALA

Si tomamos a las congregaciones religiosas como parte de la iniciativa privada,
la educacion privada empezaria con la propia conquista, pero el tipo de
organizacién no corresponde al de la empresa privada, sino al de las
instituciones religiosas, que manejaban no solo la educacion sino al estado

completo.

Durante el periodo post-independentista aparecieron algunas escuelas privadas,
siempre con una fuerte influencia religiosa y dispuesta a atender al grupo elitista.
Los cambios politicos de 1871, durante el gobierno de Justo Rufino Barrios,
desterraron las congregaciones religiosas, elimind las escuelas que ellos
dirigian, dio al Ministerio la responsabilidad de la educacion y sent6 las bases

para una mejor organizacién (educacioén gratuita, laica y obligatoria).



1.2.2 ANTECEDENTES DE LAS ENTIDADES EDUCATIVAS PRIVADAS

Al principio del Siglo XX al irse cimentando un sistema econdémico capitalista
fueron apareciendo instituciones educativas privadas. También volvieron a
aparecer los religiosos con sus escuelas. En los afios 70 la educacion privada
llegbé a atender tal cantidad de poblacion escolar como la estatal o publica, es
decir, que atendieron 50% cada una. La tendencia en la década de los 80, es de

un crecimiento mas rapido de las escuelas privadas, que de las publicas.

Durante el Siglo XXI el Estado ha apoyado el régimen de libre empresa, es
decir, un colegio privado no es mas que una empresa que vende sus servicios a
quien quiera y pueda pagarlos. El papel del estado consiste en regular y

controlar la calidad de los servicios que dichas empresas brinden.

1.2.3 ACTUALIDAD DE LA EDUCACION EN GUATEMALA

Guatemala ha tenido histéricamente un nivel muy desfavorable en el campo de
la educacién, el nivel de escolaridad en Guatemala es sumamente bajo, el
Instituto Nacional de Estadistica (INE), estima que el promedio es de sdlo 2.3
afos; incluso menor en los departamentos mayoritariamente indigenas (1.3

afnos).

Las oportunidades de acceso y permanencia en el sistema educativo no se
hallan al alcance de la mayoria de la poblacién guatemalteca. Desigualdades
econdmicas, sociales y otros factores politicos, linguisticos y geograficos
influyen en el acceso de niflos a la educacion. Esta deficiencia es muy
preocupante si se toma en cuenta que la educacion no es sélo un factor de
crecimiento economico, sino también un ingrediente fundamental para el

desarrollo social, incluida la formacion de buenos ciudadanos.

Como muchos paises en vias de desarrollo, la poblacion de Guatemala es una
poblacién joven. La poblacién de menos de 14 afios asciende al 44.1% del total
y los de menos de 25 afos representan el 64.7% de la poblaciéon (INE, 1998).

Los nifios y jovenes de hoy pertenecen a una generacion de guatemaltecos que



han nacido y crecido en momentos de grandes cambios. Esto junto con la
presente transicion democratica por la que atraviesa el pais y su integracion en
el mercado internacional, hacen de la educacion una necesidad basica para el
desarrollo y adaptacién de los guatemaltecos a esta nueva etapa de desarrollo,

democracia y paz. (28)

El sector privado esta en la posibilidad de poder financiar mejores edificios,
construir mayor numero de aulas, equipar en mayor cuantia y calidad sus
laboratorios e instalaciones, pagar mejores salarios a su personal docente y
mantener en mejor forma la relacién alumno-maestro. Lo anterior se debe
basicamente al cobro de cuotas convencionales por el estudio o educacion
impartida, cosa que el Estado esta imposibilitado de hacer. En la actualidad
existen en la ciudad de Guatemala 1,120 colegios y 353 escuelas. Sin embargo
estos colegios acogen a 107,263 estudiantes, mientras que en el reducido

numero de escuelas se agrupan nada menos que 134,282 alumnos. (28)

1.3 CARACTERISTICAS DE LA ENTIDAD EDUCATIVA PRIVADA

a) “La familia es fuente de la educacion y los padres tienen derecho a
escoger la que ha de impartirse a sus hijos menores. El Estado podra
subvencionar a los centros educativos privados gratuitos y la ley regulara
lo relativo a esta materia. Los centros educativos privados funcionaran
bajo la inspeccion del Estado. Estan obligados a llenar, por lo menos, los
planes y programas oficiales de estudio. Como centros de cultura gozaran
de la exencion de toda clase de impuestos y arbitrios”, lo establece la
Constituciéon de la Republica de Guatemala. Previa autorizacion del
Ministerio de Educacién, cuando llenen los requisitos establecidos en el
reglamento especifico. (1)

b)  Cuando los centros educativos tengan planes y programas diferentes a los
centros oficiales, seran autorizados a funcionar siempre y cuando sea
aprobado el proyecto especifico de funcionamiento por el Ministerio de
Educacion y se garanticen adecuados niveles académicos y que los

mismos no contravengan los principios y fines de la ley.



c) Para normar el funcionamiento de los centros educativos privados, el

Ministerio de Educacion elaborara el Reglamento respectivo.

1.3.1 ENTES SUPERVISORES
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala indica en sus articulos 71
y 72. “Se garantiza la libertad de ensenanza y criterio docente, establece la
obligacion del Estado de proporcionar y facilitar educacion a sus habitantes sin
discriminacion alguna con el fin de lograr el desarrollo integral de la persona
humana, el conocimiento de la realidad socioecondémica, politica, la cultura

nacional, ademas declara de interés nacional la educacion”. (1)

MINISTERIO DE TRABAJO

Es la institucion del Estado encargado de velar y promover el cumplimiento
eficiente y eficaz de la legislacion, politicas y programas relativos al trabajo y la

prevision social, en beneficio de la sociedad.

Tiene como vision ser un Ministerio fortalecido, competente, moderno y
confiable que promueva la cultura de respeto a la legislacion laboral y el

bienestar de la sociedad.

MINISTERIO DE EDUCACION

El Ministerio de Educacion es la institucion del estado responsable de coordinar
y ejecutar las politicas educativas, determinadas por el Sistema Educativo del

pais, segun se define en el Articulo 8 de la Ley de Educacion Nacional.

El Ministerio de Educacién establecié los Lineamientos de Politicas sobre

Colegios Privados de Guatemala, y en la declaracion se plantea lo siguiente:

- Desarrolla los lineamientos de su politica sobre instituciones educativas
privadas, fiel a su inspiracion de contribuir a que los nifios, nifias y

jévenes suefien y logren sus suefos.



- Dentro de sus Metas 2006-2008 se encuentra la educacion en un mundo
competitivo en donde se contempla la reestructuracion del sistema
educativo con orientacién hacia la productividad, la competitividad y la
creatividad.

- Reconoce la contribucién de las instituciones educativas privadas en el
incremento de la cobertura educativa, confia en la capacidad de la
comunidad y de los padres de familia para contribuir a fomentar la calidad
educativa.

- Y asume su compromiso como ente rector que asegura el cumplimiento

de las normativas establecidas para instituciones publicas y privadas. (28)

1.4 OBJETIVOS DE LA ENTIDAD EDUCATIVA PRIVADA

Los objetivos mas importantes de la entidad educativa privada, son:

- Garantizar el funcionamiento de los centros educativos en beneficio del
desarrollo educativo.

- Promover y apoyar la educacion especial, diversificada y extraescolar en
todos los niveles y areas que lo ameriten.

- Respetar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores
éticos y morales de esta ultima.

- Participar activamente en el proceso educativo.

- Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

- Participar en actividades de actualizacién y capacitacion pedagogica.

- Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

- Colaborar en la organizacion y realizacién de actividades educativas y

culturales.

La calidad de la educacion radica en que la misma es cientifica, critica,
participativa, democratica y dinamica. Para ello sera necesario viabilizar y
regular el desarrollo de procesos esenciales tales como la planificacion, la

evaluacion, el seguimiento y supervisiéon de los programas educativos. (28)



1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD EDUCATIVA
PRIVADA

“Es el marco fundamental en el que habra que operar el grupo social, ya que

establece la disposicidon y la correlacion de las funciones, jerarquias y

actividades necesarias para lograr los objetivos.” (15:45-46)

La Estructura Funcional, consiste en agrupar las actividades analogas segun su

funcion primordial para lograr la especializacion.

Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad
para capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.
Ejemplo; de la estructura funcional con la que puede desarrollar sus actividades

la entidad educativa privada.
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CAPITULO Il
AREA DE NOMINAS

Actualmente es la unidad responsable de velar por el recurso humano en la

empresa.

Dentro de la legislacién de Guatemala, esta el Codigo de Trabajo, Decreto
Numero 1441, emitido por el Congreso de la Republica en 1,961, desde
entonces esta ley regula todas las relaciones laborales del pais, constituyendo el
minimo de garantias sociales, protectoras del trabajador, irrenunciables
unicamente para éste y llamadas a desarrollarse posteriormente en forma
dinamica, en estricta conformidad con las posibilidades de cada empresa. La
rama del Derecho de trabajo, es un derecho necesario e imperativo, o sea de
aplicacién forzosa en cuanto a las prestaciones minimas que conceda la ley, de
donde se deduce que esta rama del derecho limita bastante el principio de la

“autonomia de la voluntad”. (6)

2.1 DEFINICION DE NOMINAS

“Es una la lista conformada por el conjunto de trabajadores a los cuales se les
va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al patrono. Es un
instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos o
salarios a los trabajadores, asi como proporcionar informacién contable y
estadistica, tanto para la empresa como para el ente encargado de regular las

relaciones laborales.” (19:11029)

La ndmina se encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de
trabajo, en relacion al servicio que deba prestarse y a la remuneracion, los

cuales se regiran por las siguientes normas:

a) El trabajador estara obligado a desempefar los servicios que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicién, y que sean del
mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se dedique

el patrono; y



b) La remuneraciéon debera ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los
servicios y no podra ser inferior al salario minimo ni a la que se le pague

por trabajos de igual naturaleza en la region y en la propia empresa.

Estos detalles ayudan a determinar faciimente la prestacién del servicio y
remuneracion en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese estipulacion

expresa, situacién que se presenta frecuentemente.

“El Contrato Individual de Trabajo, sea cual fuere su denominacion es el vinculo
economico 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 direccidn inmediata o
delegada de esta ultima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o

forma”.(6)

Conforme al articulo 28 del Cédigo de Trabajo el contrato debe extenderse por
escrito en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de
celebrarse y otro que el empleador queda obligado a hacer llegar a la Direccién

General de Trabajo.
El contrato escrito de trabajo debe contener:

- Nombres y apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad de los
contratantes.

- Fecha de iniciacion de la relacion de trabajo.

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

- Lugar o lugares donde deben prestarse los servicios o ejecutarse la
obra

- Designacion precisa del lugar donde viva el trabajador cuando se le
contrata para prestar servicios o ejecutar una obra en lugar distinto de
aquel en donde viva habitualmente.

- Duracién del contrato, o especificacion de ser por tiempo indefinido.



- Eltiempo de jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.

- El salario, beneficio, comision o participacion que deba recibir el
trabajador.

- Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.

- Ellugary la fecha de celebracién del contrato.

- Las firmas de los contratantes.

- El contrato debe presentarse a la Inspeccion General de Trabajo para

su aprobacién.

Todo patrono que ocupe permanentemente a diez 0 mas trabajadores, debe
llevar un libro de salarios autorizado y sellado por el Departamento

administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. (6)

2.1.1 DISENO DE NOMINAS

De acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe disefiar el modelo de la
némina apropiada, el cual cambiara sustancialmente de una compafia a otra,
sujeto a las variaciones de asignaciones, deducciones, acumulativos,

determinados por la necesidad de la empresa.

Noémina Computarizada: Se elabora a través de un computador, el cual permite,
generalmente por medio de codificaciones, calcular automaticamente, tanto los

aportes como los descuentos efectuados en el periodo a pagar.
SEGUN LA FORMA DE PAGO

a) Semanal: Para obreros o personal de nomina diaria, cuyo periodo

de pago esta establecido en ese tiempo.

b) Quincenal: Para empleados cuyo periodo de pago esta

establecido en ese tiempo.



SEGUN EL TIPO DE PERSONAL

a) Némina Ejecutiva: Para directivos y alta gerencia. (ndbmina

confidencial).
b) Noémina de Empleados: Para el resto del personal empleado.

c) Noémina de Obreros: Para personal operativo; a su vez puede ser
dividida, para efectos de costo, en personal de producciéon y personal de

mantenimiento.

2.1.2 PARTES DE LA NOMINA

Asignaciones legales Deducciones normales
- Sueldo o salario - Seguro social
- Bonificacién - Impuesto sobre la renta
- Horas extraordinarias - Anticipos
- Licencia con goce de sueldo - Descuentos Judiciales
- Licencia sin goce de sueldo - Crédito comercial
- Otros

El sistema de ndéminas: “un buen negocio significa pagar a tiempo y
cuidadosamente a los empleados. Las empresas enfrentan también la
responsabilidad de aplicar la normativa de prestaciones laborales de empleados
y sus propios impuestos sobre ndminas, como se ha descrito en las
deducciones. Estas demandas requieren que las empresas procesen un gran
numero de informacion de néminas. Para hacer un registro adecuado del
calculo, cuidadosamente y a tiempo desarrollando el sistema de pago de
nominas.” (18:323)

Independientemente del sistema que utilice el negocio para registrar sus pagos
por concepto de ndminas, esta claro que significa desembolsos de efectivo, los
cuales tienen una relacion directa con el proceso contable, derivado que de las

noéminas surgen obligaciones por pagar y procesos contables que registrar.

El proceso contable incluye algo mas que la creacion de informacién, también

involucra la comunicacién de esta informacidon a quienes estén interesados y la
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interpretacion de la informacion contable para ayudar en la toma de decisiones,

que se deben integrar en los estados financieros generales de la empresa.

21.3 SUELDOS Y SALARIOS

DEFINICION

Sueldo puede definirse: “Toda retribucién que percibe el hombre a cambio de un
servicio que ha prestado con su trabajo”. Mas concisamente: “La remuneracion

de un trabajo o servicio” (19:13771).

El salario se paga por hora o por dia, aunque se liquide semanalmente de

ordinario. El sueldo se paga por mes o quincena.

Pero la verdadera diferencia es de indole socioldgica: el salario se aplica mas
bien a trabajos manuales o de taller. El sueldo, a trabajos intelectuales,

administrativos, de supervision o de oficina.

Los salarios representan una de las mas complejas transacciones, ya que
cuando una persona acepta un cargo, se compromete a una rutina diaria, a un
patrén de actividades y a una amplia gama de relaciones interpersonales dentro

de una organizacién.

Con el salario, muchos objetivos finales pueden ser alcanzados por el individuo.
El salario es la fuente de renta que define el patréon de vida de cada persona, en

funcién de su poder adquisitivo.

La participacion de los salarios en el valor del producto depende, del ramo de
actividad de la organizacion. Cuanto mas automatizada sea la produccion,
menor sera la participacion de los salarios en los costos de produccion. Los
salarios siempre representan para la empresa un respetable volumen de dinero

que debe ser muy bien administrado.

Hay una porcion de factores internos (organizacionales) y externos
(ambientales) que condicionan los salarios, determinando sus valores. El

conjunto de estos factores internos y externos, se denomina compuesto salarial.
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El compuesto salarial cobija los siguientes factores:

a. Tipologia de los cargos de la organizacion.

b. Politica salarial de la organizacion.

C. Capacidad financiera y desempeno general de la empresa
d. Situacién del mercado de trabajo.

e. Coyuntura econémica (inflacion, recesion, costo de vida).
f. Sindicatos y negociaciones colectivas.

g. Legislacion laboral.

La determinacién de los salarios es compleja, ya que muchos factores variables
e interrelacionados ejercen efectos diversos sobre los salarios, estos factores

actuan arménicamente unos con otros, con el fin de elevar o bajar los salarios.

Por lo tanto, se desprende la necesidad de aplicar principios y técnicas que
permitan articular que el pago en dinero, las prestaciones y las deducciones que
recibe el trabajador por su trabajo logren no solo pagar salarios justos, sino

también convencer a aquél (el trabajador) y la empresa de esa justicia.

El salario minimo aprobado mediante Acuerdo Gubernativo 388-2010 vigente
para el afio 2,011 es de Q63.70 diarios para actividades agricolas y no agricolas
su equivalente mensual es Q1,937.54 y para la Industria de Maquila es de
Q59.45 su equivalente mensual es Q1,808.27.

2.1.4 BONIFICACION INCENTIVO

“Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais, cualquiera
que sea la actividad en que se desempenen, una bonificacidon incentivo de
Q250.00 de acuerdo al Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica de
Guatemala, que deberan pagar al trabajador de acuerdo a la forma de pago de

la empresa. Esta bonificacion no afecta los derechos adquiridos de los
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trabajadores, los salarios minimos establecidos o que se establezcan en el
futuro.” (6)

“Esta bonificacibn no incrementa el valor del salario para el calculo de
indemnizaciones o compensaciones por tiempo servido, ni aguinaldos, ni
bonificacion anual. No estara sujeta ni afecta al pago de las cuotas patronales
ni laborales del IGSS, IRTRA e INTECAP.” (6)

2.1.5 SALARIO EXTRAORDINARIO

El articulo 121 y 122 del Codigo de trabajo establece que: “el trabajo efectivo
que se ejecute fuera de los limites de tiempo que determinan los articulos
anteriores para la jornada ordinaria, o que exceda del limite inferior que
contractualmente se pacte, constituye jornada extraordinaria y debe ser
remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios
minimos o de los salarios superiores a éstos que hayan estipulado las partes.
Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce
horas diarias, salvo caso de excepcion muy calificadores que se determinen por

siniestro ocurrido o riesgo inminente”. (6)
2.2 PRESTACIONES LABORALES

Las prestaciones laborales son prestaciones minimas que concede la ley y que
el trabajador tiene derecho a devengar desde el inicio de la relacién laboral, es

un derecho necesario e imperativo, o sea de aplicacion forzosa.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, como ente regulador de las
relaciones obrero-patronales, ha permanecido atento al desarrollo de los nuevos
acontecimientos econdmicos que han incidido y revolucionado las relaciones de
trabajo; y como ente rector de la politica laboral de pais, ha propiciado los
cambios necesarios para que sin desestimular la inversion, se mantenga el
equilibrio y respeto a los derechos de los trabajadores. Su funcionamiento y su
base legal es el Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441, del Congreso de la

Republica de Guatemala, que entré en vigor desde el afio de 1,962. Ley laboral
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que le otorga al trabajador proteccion juridica preferente, esto con el objetivo de

compensar la desigualdad econémica de éstos.

Entre las prestaciones laborales estan: sueldos y salarios, bonificacion,
aguinaldo, bonificacion anual, indemnizacién, vacaciones, horas extras,
descansos, rubros que deben contemplarse en la contabilidad de toda empresa
que tenga trabajadores, como provisiones o reservas que la ley permite para
hacer efectivo pago en el momento indicado y en los términos establecidos, que
son gastos deducibles en la presentacion de impuesto sobre la renta anual,

siempre y cuando sean registrados correctamente.
2.21 AGUINALDO

“‘Es una obligacién otorgar a los 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 servicio continuo o la parte
proporcional correspondiente, el periodo comprendido de ésta prestacion es del
01 de diciembre al 30 de noviembre del siguiente afio, pero en situaciones
especiales se puede solicitar autorizacion al Ministerio de trabajo para que el
periodo sea diferente al indicado. El plazo para pagar es primera quincena de
diciembre.” (6)

2.2.2 BONIFICACION ANUAL

“Es una Bonificacion Anual para los Trabajadores. Se establece con caracter de
prestacion laboral obligatoria para todo patrono, equivalente al cien por ciento
del salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es
adicional e independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe
pagar al trabajador.” (6)

“Comprende el periodo del uno de julio al treinta de junio siguiente, dejando
como fecha maxima para efectuar el pago la primera quincena de julio. Para el
calculo de la prestacion se tomara como base el promedio de los sueldos o
salarios ordinario devengados por el trabajador en el afo o si fuere menor la

relacion laboral sera proporcional al tiempo laborado.
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El monto de la bonificacidon anual en ningun momento se tomara en cuenta para

el calculo del aguinaldo.” (6)
Comunmente a esta bonificacidon anual se le conoce como Bono 14.
2.2.3 INDEMNIZACION

La base legal para el otorgamiento de esta prestacion se fundamenta en el
articulo 82 del Codigo de Trabajo, el cual dice: “si el contrato de trabajo por
tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de prueba, por
razon de despido injustificado o por causa justa que facultan al trabajador a dar
por terminado su contrato, el patrono debe pagar a éste una indemnizacién por
tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios
continuos y si los servicios no alcanzan a un afo, en forma proporcional al plazo
trabajado. Para los efectos del cdmputo de servicios continuos, se debe tomar
en cuenta la fecha en que se ha iniciado la relacion laboral, cualquiera que

sea.”(6)
La obligacién de pago se da cuando:

a) El patrono no pruebe la justa causa en que se fundé el despido.
b)  Cuando el trabajador se dé por despedido en forma indirecta.

c) En caso de muerte.

En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se
contemplaran como periodo de prueba, durante este periodo cualquiera de las

dos partes puede ponerle término al contrato, por su propia voluntad.
La indemnizacion se rige por:

a) No tiene descuentos
b)  No puede ser objeto de compensacién y no puede ser embargado.
c) Debe calcularse con base al promedio del salario de los ultimos seis

meses.
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d) La enfermedad, vacaciones, licencias, huelga legal no terminan un
contrato, solo lo suspenden.

e) Si despide a un trabajador por causa de enfermedad o invalidez
permanente o vejez, no esta obligado a indemnizar al trabajador siempre y
cuando esté protegido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
si ésta institucion no cubriera todo, el patrono de pagar la diferencia que
faltare, pero si el trabajador no gozare de dicha proteccién el patrono

queda obligado al pago completo por el tiempo que corresponda.

‘La indemnizacién, el personal docente que se liquide al mes de octubre
terminando las actividades docentes tendra derecho a que le cancelen el afo
completo de servicio incluyendo los meses de noviembre y diciembre que
corresponden a sus vacaciones, calculando todas las prestaciones hasta el

treinta y uno de diciembre.” (6)
2.2.4 VENTAJAS ECONOMICAS

Parrafo ultimo del articulo 90 del Cédigo de Trabajo, “Las ventajas econdmicas,
de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a los trabajadores en general
por la prestacion de servicios, salvo pacto en contrario, debe entenderse que

constituye el treinta por ciento del importe del total del salario devengado.” (6)
Cuando se generan ventajas economicas.

Se debe entender que hay ventajas econdmicas cuando el patrono otorga al
trabajador prestaciones que no se encuentran contempladas en la ley; se
considera el pago de ventajas econdmicas, si ademas del sueldo y de las
prestaciones que indica la legislacién laboral, el patrono otorga el pago de:
vivienda, alimentacién, transporte, medicinas u otras prestaciones similares,

necesarias para la vida del trabajador.

Se debe excluir aquellas prestaciones de Higiene y Previsién Social que el

patrono da a sus trabajadores, como lo seria los seguros.
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No debe entenderse como ventajas econdmicas los insumos o instrumentos
para el trabajo, como lo es el pago de combustibles, depreciacion de vehiculos,
viaticos para que el trabajador desarrolle sus asignaciones utilizando su
vehiculo. Es decir no es ventaja econdmica, lo que se le entrega o da al

trabajador para el desarrollo de sus actividades.

Se paga cuando existe el derecho, conjuntamente con la indemnizacién de la
cual es parte. Si no existe obligacién de pagar indemnizacién, tampoco lo hay

para pagar ventajas economicas.

La forma del calculo, lo constituye el treinta por ciento del importe total del
salario devengando, se interpreta que para el calculo de la indemnizacion, el
salario total esta conformado por un setenta por ciento que corresponde al
salario devengado mensualmente y un treinta por ciento que corresponde a las
ventajas econdmicas, por lo tanto debe usarse el calculo por regla de tres para

determinar el cien por ciento del sueldo base.

2.2.5 VACACIONES

“Todo trabajador sin excepcidn, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afo de trabajo continuo al servicio de un mismo
patrono, cuya duracion minima es de quince dias habiles. El periodo de
vacaciones debe ser gozado sin interrupciones, en los casos que el trabajo sea

de indole especial, puede ser dividido en dos periodos como maximo” (6).

“Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le
exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria, ni todos los dias de la
semana, debera tener como minimo ciento cincuenta dias trabajados en el afo.
Se computaran como trabajados los dias en que el trabajador no preste
servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por el Cédigo de Trabajo,

por enfermedad comun o por accidente de trabajo”. (6)

El patrono debe senalar al trabajador la época en que dentro de los sesenta dias
siguientes a aquel en que se cumplié el ano de servicio que debe gozar

efectivamente de sus vacaciones.
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Por ningun motivo las vacaciones se pagaran, los trabajadores deben disfrutar
del periodo vacacional, la excepcion se dara unicamente cuando el trabajador
haya adquirido ese derecho pero no las haya disfrutado por haber terminado la
relaciéon laboral. Entonces se calculara el pago con base al promedio de

salarios ordinarios y extraordinarios devengados durante el ultimo afo.

Las vacaciones no son acumulables de afio con ano, con el fin de disfrutar un
periodo mas prolongado. Sin embargo, si pasara y el trabajador dejara de
laborar por cualquier circunstancia solo pueden reclamarse las correspondientes

a cinco afnos.

Reglamento para el disfrute y cobro de vacaciones del Magisterio Nacional,

Acuerdo Gubernativo. 534, donde establece: (13)

El personal se clasifica de acuerdo a los servicios que presta en el

establecimiento educativo, en:

Personal Docente

- Personal Técnico Administrativo

- Personal de Servicio

Pertenecen al personal Docente:

a. Catedraticos e Instructores, con servicio en establecimientos de los
niveles de educacion secundaria, vocacional y técnica.

b. Directores

c. Profesores de grado

d. Profesores de Canto y Educacion Fisica, que presten servicios en

planteles de pre-primaria y primaria.

Pertenecen al personal técnico administrativo:

a. Directores
b. Sub-Directores

c. Profesores auxiliares
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d. Instructores auxiliares
e. Secretarios/as
Contadores/as, que presten sus servicios en establecimientos de los

niveles de educacion secundaria, normal, vocacional y técnica.

Pertenecen al personal administrativo:

a. Bibliotecarios
b. Oficiales, de planteles de los niveles de educacion secundaria, normal y

técnica.

Pertenecen al personal de servicios:

Enfermeras/os
Conserjes
Porteros
Guardianes

Mensajeros

-~ ® o o0 T o

Nifieras, de los establecimientos de educacion pre-primaria, primaria,

secundaria, normal, vocacional y técnica.

El Personal Docente podra disfrutar los meses de noviembre y diciembre de
cada afo, siempre que sus servicios no sean necesarios. Se exceptua el
personal docente que presta sus servicios en establecimientos de ensefanza

especial.

El personal Técnico Administrativo, Administrativo y de Servicios, de centros
educativos de los niveles pre-primaria, primaria, secundaria, normal, vocacional
y técnica, durante el periodo de noviembre y diciembre y siempre que tengan un
afio de servicios continuos, Gozara de veinte (20) dias habiles de Vacaciones,
quedando encargado el director respectivo de levantar el acta correspondiente
en donde se especifique la fecha en cada uno de los miembros del personal
hara uso de sus vacaciones, atendiendo al mismo tiempo que al gozarlas, las

labores del plantel no sufran ningun contratiempo. (13)
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23 DEDUCCIONES
231 IGSS

Decreto Numero 295 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, establece: “De conformidad con lo establecido en la Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, todos los habitantes de Guatemala
que sean parte activa del proceso de produccién de bienes y servicios, estan
obligados a contribuir al sostenimiento del Régimen de Seguridad Social, en

proporcion a sus ingresos.” (12:10)

El patrono esta obligado a descontar las contribuciones de seguridad social a
sus trabajadores, para enterarlas al Instituto junto con la contribucién patronal,
dentro del plazo reglamentario dentro de los veinte primeros dias de cada mes,
la Planilla de Seguridad Social y sus soportes respectivos, y las cuotas

correspondientes a los salarios pagados dentro del mes calendario anterior.

El patrono es responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega
de las descontadas a sus trabajadores. El patrono deducira a cada trabajador,
en el momento de pagar su salario, el importe de la cuota que le corresponde,
debiendo dejar constancia de las sumas descontadas individualmente en los
registros contables, de Trabajadores y Salarios. Ademas deben figurar en las

Planillas de Seguridad Social y registros contables de sus respectivos patronos.

En los casos de incumplimiento de las obligaciones patronales, el Instituto podra

ejercer accion directa por medio de sus inspectores, para realizar lo siguiente:
a) Obtener informacion sobre la situacion de la empresa.

b) Revisar los libros de contabilidad o registros.

c) Iniciar un proceso de cobro por la via que sea pertinente.

Para rescindir o dar por terminado cualquier juicio, se debera cancelar
previamente el adeudo en su totalidad, incluyendo intereses y costas judiciales.
La cancelacion de la deuda no exime al patrono de su obligacion de entregar las
Planillas de Seguridad Social correspondientes.

Con respecto a la jubilacion para las personas que se inscribieron en el instituto

en los anos anteriores al afio 2,010 los requisitos para el tramite de jubilacién es
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tener cumplidos 60 afios y tener en su record laboral un total de 180 cuotas
pagadas, el tramite es personal, adjuntando en la solicitud fotocopia de
identificacién, constancias laborales de trabajo de cada lugar donde labor¢; y
los inscritos de este afio en delante deben llegar a 62 afios cumplidos y

acumular 210 cuotas.
2.3.2 ANTICIPOS

El articulo 99 del Cddigo de Trabajo dice: “Los anticipos que haga el patrono al
trabajador por cuenta de salarios en ningun caso deben devengar intereses.
Las deudas que el trabajador contraiga con el patrono por este concepto, por
pagos hechos en exceso o por responsabilidades civiles con motivo del trabajo,
se deben amortizar hasta su extincion, en un minimo de cinco periodos de pago,
excepto cuando el trabajador, voluntariamente, pague en un plazo mas corto.
Es entendido que al terminar el contrato, el patrono puede hacer la liquidacién
definitiva que proceda. En los demas casos, las deudas que el trabajador
contraiga con el patrono o con sus asociados, familiares o dependientes durante
la vigencia del contrato o con anterioridad a la celebracion de éste, s6lo pueden
amortizarse 0, en su caso, compensarse, en la proporcibn en que sean

embargables los respectivos salarios que devengue”. (6)
2.3.3 DESCUENTOS JUDICIALES

El articulo 97 del Cddigo de Trabajo dice: “Son embargables toda clase de
salarios, hasta en un cincuenta por ciento, para satisfacer obligaciones de pagar
alimentos presentes o los que se deben desde los seis meses anteriores al
embargo”. (6:49)

2.3.4 IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE PERSONAS INDIVIDUALES EN
RELACION DE DEPENDENCIA

“Se establece un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o
juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier
ente, patrimonio o bien que especifique esta ley, que provenga de la inversion

de capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.” (11).
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Constituye renta neta para las personas individuales que obtengan ingresos por

la prestacion de servicios personales en relacion de dependencia, los sueldos y

salarios, comisiones y gastos de representaciéon, cuando no deban ser

comprobados, bonificaciones, incluida la creada por el Decreto Numero 78-89

del Congreso de la Republica, y otras remuneraciones similares.

La renta imponible de toda persona individual domiciliada en Guatemala, sera

equivalente a su renta neta menos las siguientes deducciones:

a)

b)

d)

La suma unica de treinta y seis mil quetzales (Q. 36,000.00) en concepto

de deducciones personales.

Las cuotas pagadas a colegios profesionales, las primas de fianzas, las
cuotas por pago de contribuciones al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social y al Instituto de Previsién Militar, por jubilaciones, pensiones y
montepios; las primas, contribuciones, cuotas o aportes establecidos en
planes de prevision social, las de pensiones y jubilaciones para
trabajadores, de capitalizaciéon individual; las primas de seguros de vida
no dotales, de accidentes personales y gastos médicos hospitalarios
contratados con empresas autorizadas para operar en el pais y con
empresas extranjeras debidamente registradas en la Superintendencia de
bancos, conforme la legislacion aplicable. Los reintegros de seguros de
vida no dotales que las companias de seguros efectien a sus
asegurados, constituyen renta afecta en el periodo de imposicién en que
se produzcan, con excepcion de las indemnizaciones que se efectuen por

seguros de accidentes personales y de gastos médicos.

El monto de las pensiones alimenticias fijadas por tribunal de familia y

mientras sus efectos se mantengan.

Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, otorgadas a
favor del Estado, las municipalidades y sus empresas; a las asociaciones
y fundaciones no lucrativas de asistencia, servicio social, a las iglesias,

entidades y asociaciones de caracter religioso, y partidos politicos; todos
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debidamente autorizados. La deduccion maxima permitida por este
concepto en cada periodo de liquidacion definitiva anual, no podra
exceder del cinco por ciento (5%) de la renta neta, ni de un monto

maximo de quinientos mil quetzales (Q.500,000.00) anuales.

En caso de donacion de derechos o bienes, la deduccidn por este
concepto no puede exceder el costo de adquisicion o construccién, no

amortizado o depreciado, segun corresponda a la fecha de su donacién.

Las asociaciones y fundaciones no lucrativas de asistencia, servicio
social, las iglesias, las entidades y asociaciones de caracter religioso y
los partidos politicos, para que proceda la deducibilidad de las
donaciones que reciben, deben estar debidamente constituidas y
registradas, llevar contabilidad completa, inscribirse como contribuyentes
en el Registro Tributario Unificado y presentar declaracion jurada anual
con los anexos y requisitos que establece el articulo 54 de esta ley. Para
la comprobacion de lo anterior y verificar la utilizacion de las donaciones
recibidas, en los destinos previstos, estaran sujetas a la fiscalizacion por
parte de la Administracién Tributaria. En caso que se establezca que las
donaciones no coinciden con los registros contables de la entidad que la
recibe, no se aceptara la deduccion al contribuyente que la otorgd y de
encontrarse indicios de defraudacion tributaria, se presentara la denuncia
correspondiente conforme a lo que disponen los articulos 70 y 90 del

Caédigo Tributario.

Los gastos médicos pagados en Guatemala por el sujeto de gravamen,
asi como los pagados en beneficio de su conyuge o conviviente o de sus
hijos menores de edad o discapacitados, entendiéndose por gastos
meédicos: Los honorarios de profesionales médicos debidamente
colegiados, por servicios, consultas, dictamenes, diagndsticos,
tratamientos, excepto medicinas; y atencion médica; lo pagado por
examenes de laboratorio de toda indole, tales como: examenes
radiolégicos, patologicos, radiografias, gastroscopias, exploraciones,

sonogramas, tomografias y cualesquiera otros procedimientos, examenes
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o estudios, sean o no invasivos del cuerpo humano; lo pagado por
concepto de tratamientos, internamientos o estadias en hospitales y
centros de salud, incluyendo pero no limitando a lo pagado por pension,
servicios de enfermeria y otras atenciones semejantes, siempre que el
pago sea hecho directamente al hospital o centro de salud en el cual haya
sido recluido o tratado el sujeto de gravamen o cualquiera de sus
parientes indicados arriba y que dicho hospital o centro de salud se
encuentre debidamente autorizado por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social; lo pagado por concepto de honorarios de cirujanos,
anestesiélogos y asistentes a salas de operaciones y por intervenciones
quirurgicas de toda clase y naturaleza, por uso de quir6fanos y otros
pagos semejantes; los gastos de traslado, uso de ambulancias y otros
medios de transportes por razéon médica del sujeto de gravamen o de sus
expresados parientes, asi como gastos causados en salas y tratamientos
de emergencias; los gastos ocasionados por rehabilitacion y tratamientos
de fisioterapia, siempre que hayan sido hechos por prescripcion o
recomendacion médica. Para la deducibilidad de los gastos médicos
expresados, los mismos deberan ser debidamente justificados con las

facturas legales correspondientes.

f) Las rentas exentas.

Las personas individuales a que se refiere el articulo 37 de la ley, tendran
derecho a un crédito a cuenta del Impuesto sobre la Renta, por el Impuesto al
Valor Agregado pagado en la adquisicion de bienes y servicios durante el
periodo de liquidacion definitiva anual, para su uso personal y de su familia,
hasta por un monto equivalente a la tarifa del Impuesto al Valor Agregado

aplicada a su renta neta obtenida en dicho periodo.

En caso que este crédito supere el Impuesto sobre la Renta a pagar, el
excedente no generara derecho a devolucion alguna. Este crédito se
comprobara mediante la presentacion de una planilla que contenga el detalle de
las facturas o tiquetes, que estaran sujetos a verificacion por parte de la

Superintendencia de Administracién Tributaria. La planilla debera presentarse
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ante dicha Superintendencia dentro de los primeros diez (10) dias habiles del
mes de enero de cada afo, en el caso de las personas individuales que
obtienen sus ingresos por la prestacion de servicios personales en relacion de

dependencia.

Los contribuyentes estan obligados a conservar en su poder los originales de las
facturas o tiquetes que sirvieron de base para determinar el crédito por Impuesto
al Valor Agregado, por los periodos no prescritos. La no presentacion de la
planilla, dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes de enero de cada
afio o la carencia de las facturas o tiquetes citados, hacen improcedente el

crédito a cuenta del Impuesto sobre la Renta.

Las personas individuales que tengan mas de una fuente generadora de renta,
pagaran el impuesto conforme lo establece la ley, por los ingresos provenientes
de su trabajo en relacion de dependencia. Por sus otros ingresos, determinaran
su renta y aplicaran la tarifa que les corresponda segun el régimen que les sea

aplicable.

Las personas individuales que obtengan ingresos por la prestacion de servicios
personales en relacion de dependencia, deben calcular el impuesto sobre su

renta imponible de acuerdo con la siguiente escala progresiva de tarifas:

INTERVALOS DE RENTA IMPONIBLE DEL IMPUESTO A PAGAR

. " sobre
de a importe fijo % excedente
1 Q0.00  Q65,000.00 Q0.00 15% Q0.00
2 Q65,000.01  Q180,000.00 Q9,750.00 20% Q65,000.00
3 Q180,000.01 Q295,000.00 Q32,750.00 25% Q180,000.00
4 Q295,000.01 en adelante Q61,500.00 31% Q295,000.00

Fuente: Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92

El impuesto a pagar se determinara sumando al importe fijo, la cantidad que
resulte de aplicar el porcentaje correspondiente al excedente de renta imponible

de cada intervalo, segun la escala anterior.
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Para dichos contribuyentes el periodo de liquidacion definitiva del impuesto es
anual, principiando el uno de enero y terminando el treinta y uno de diciembre
de cada afo. En el caso de periodos de actividades menores de un afio, la
renta imponible se proyectara a un afno y se le aplicara la tarifa que corresponda
segun la escala anterior, para determinar el impuesto anual. Este impuesto se
dividira proporcionalmente entre el tiempo de duracion del periodo menor al afio
y el resultado constituira el impuesto a pagar, que no sera mayor del treinta y

uno por ciento (31%) de la renta imponible.

Quienes se desemperien en relacion de dependencia, deberan presentar ante el
patrono o empleador una declaracion jurada al inicio de sus actividades
laborales, exclusivamente por los ingresos que perciban de dicha actividad
laboral, en los formularios que proporcionara la Direccion, en la cual deberan

constar como minimo los datos siguientes:
a) Nombres y apellidos completos del empleado.
b)  Domicilio Fiscal.

C) Numero de identificacion tributaria. Si no lo tuviere, debera obtenerlo de la

Direccion.

d) Nombres y apellidos completos, o razén social y domicilio fiscal de otros

empleadores, si los tuviere.
e) Monto de los sueldos y salarios que estima percibira durante el periodo, y

f) Crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado, el cual se determina asi:
multiplicando el cincuenta por ciento (50%) del total de las rentas netas del
trabajador por la tarifa del Impuesto al Valor Agregado. EI monto del
crédito asi estimado se multiplica por el porcentaje de acreditamiento que
establece el articulo 37 A, segun el periodo por el cual esta presentando la
declaracién jurada ante el patrono y el resultado constituird el monto del

crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado que debera incluir en
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dicha declaracién, el cual queda sujeto a la liquidacion del periodo de que

se trate.

Cuando por cualquier circunstancia se modifique cualesquiera de los datos
arriba indicados, el empleado debera informar de ello mediante la presentacion
de una nueva declaracioén jurada en formulario oficial ante su empleador, dentro
del plazo de veinte (20) dias habiles inmediatos siguientes a la fecha en que se

produzca el cambio.

Toda persona que pague o acredite a personas domiciliadas en Guatemala,
remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo
personal ejecutado en relacibn de dependencia, sean permanentes o
eventuales, deben retener el Impuesto Sobre la Renta que corresponda. Igual
obligacion aplica a los empleados o funcionarios publicos, que tengan a su
cargo el pago de sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a los
organismos del Estado, sus entidades descentralizadas, auténomas, las
municipalidades y sus empresas. La retencion también se aplicara a las
personas que ademas de obtener rentas en relacion de dependencia, obtienen
rentas de otras fuentes, pero solo en la parte que corresponda a los ingresos en

relacion de dependencia.

Los agentes de retencion, cuando comprueben al hacer la declaracion jurada
anual de las retenciones practicadas, que efectuaron retenciones en exceso a
cualesquiera de sus asalariados, deberan proceder a devolverles a éstos las
sumas retenidas en exceso, e informaran de ello a la Direccion en detalle y por
cada asalariado, antes de la fecha de vencimiento para la presentacion de la
citada declaracion jurada anual, en los formularios que se proporcionara. Al
mismo tiempo, los agentes de retencion, descontaran el total de tales sumas
devueltas a los contribuyentes, del monto que les corresponda pagar por
concepto de las retenciones del mismo mes calendario en que se realicen
dichas devoluciones o de los siguientes, hasta reunir el valor de tales

devoluciones.

27



En todos los casos, los agentes de retencion, en general, entregaran a los
contribuyentes a quienes les retengan el impuesto, dentro de los veinte (20) dias
habiles inmediatos siguientes de efectuado el acreditamiento o el pago de la
renta, las constancias correspondientes, que indiquen el nombre y apellido
completos, domicilio fiscal y NIT del contribuyente que soporté la retencion, el
concepto de la misma, la renta acreditada o pagada, la tarifa aplicable y el

monto retenido por impuesto.

Si no se entrega a los contribuyentes las constancias aludidas, se impondra al
agente de retencion una multa equivalente al diez por ciento (10%) del monto

retenido.

Los contribuyentes a quienes se les efectuen retenciones y no obtengan, de los
agentes de retencion en los plazos citados, las constancias de las retenciones
practicadas, informaran de ello a la Direccion, dentro del plazo de cuarenta y

cinco (45) dias inmediatos siguientes de practicadas.

2.3.5 JORNADAS DE TRABAJO

Es el tiempo de trabajo efectivo en que el trabajador permanece a las érdenes

del patrono.

- Diurna: La labor diurna normal semanal sera de cuarenta y cinco horas
de trabajo efectivo, equivalente a cuarenta y ocho horas para los
efectos exclusivos del pago de salario. No puede ser mayor a 8 horas
diarias. El horario comprende de las 6 a las 18 horas de un mismo dia.

- Nocturna: No puede exceder de 6 horas diaria, ni de 36 a la semana.
Horario comprendido entre las 18 horas a las 6 horas del dia siguiente.

- Mixta: No puede exceder de 7 horas diarias, ni de 42 horas a la-
semana. Abarca parte del dia y parte de la noche, comprendiendo
mayor numero de horas de trabajo durante el dia.

- Ordinaria: puede dividirse en dos o0 mas periodos con intervalos de
descanso que se adapten racionalmente a la naturaleza del trabajo y
necesidades del trabajador. Siempre que se pacte jornada ordinaria

continua, el trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media
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hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como tiempo de
trabajo efectivo. (6)

- Extraordinaria: El trabajo que se ejecuta fuera de los limites de tiempo
que determinan los articulos anteriores para la jornada ordinaria o que
exceda del limite inferior que extraordinariamente se pacte, constituye
jornada extraordinaria. Debe ser remunerado como minimo con un 50%

del salario ordinario. (6)

“La jornada ordinaria de trabajo puede ser continua o dividirse en dos 0 mas
periodos con intervalos de descansos que se adopten racionalmente a la
naturaleza del trabajo de que se trate y a las necesidades del trabajador.
Siempre que se pacte una jornada ordinaria continua, el trabajador tiene
derecho a un descanso minimo de media hora dentro de esa jornada, el que

debe computarse como tiempo de trabajo efectivo”. (6)

De acuerdo al articulo 120 del Coédigo de Trabajo “Los trabajadores
permanentes que por disposicidén legal o por acuerdo con los patronos laboren
menos de cuarenta y ocho horas a la semana, tienen derecho de percibir integro

el salario correspondiente a la semana ordinaria diurna”. (6)
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR INDEPENDIENTE

3.1 DEFINICION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
INDEPENDIENTE

“Son personas que prestan sus servicios en forma individual o son miembros de
despachos de Contadores Publicos que ofrecen servicios profesionales de
auditoria a sus clientes. Por razéon de su educacion, entrenamiento y
experiencia los auditores independientes estan capacitados para realizar

diferentes tipos de auditoria”. (18:6)

El Contador Publico y Auditor es un dictaminador financiero, informador y
analista, diagnostica y pronostica resultados sobre la base del principio de
revelacion racional y equitativa. Dentro del servicio, ya sea como profesional
independiente (Auditor Externo) Consultor Gerencial y/o Fiscal o bien como
funcionario dentro de la empresa ya sea Gerente General, Gerente Financiero
y/o Administrativo, Contralor, Auditor Interno, Contador General, colabora con el
estado, la banca, la industria, el comercio y el agro en la evaluacion de los
recursos e ingresos. Asesora a incrementar el grado de productividad vy
rentabilidad de las empresas e imprime con su desempeno credibilidad a los
estados financieros e informes interviniendo también en controversias tributarias

o de caracter mercantil como experto.

Para el trabajo del Contador Publico y Auditor, son indispensables la objetividad
e independencia de juicio y la integridad moral. El trabajo del auditor
profesional, sujeto a normas locales e internacionales de Auditoria, debe ser
auténomo, a menudo poderosos que se mueven alrededor para producir

resultados o situaciones financieras o econdmicas tendenciosas.

3.2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA PROFESION

Los cambios que estan desarrollando en el mundo econdmico tienen gran

impacto en Guatemala inmersa dentro del contexto de la globalizacién, el



Contador Publico y Auditor tiene gran oportunidad de trabajo dentro de este

contexto, asi como grandes responsabilidades.

La presion de eficiencia en los resultados de la industria y comercio en general,
requiere que los servicios sean de mejor calidad para obtener resultados

positivos, reales y acordes a la demanda.

En Guatemala, la profesion del Contador Publico y Auditor se inicia con la
creacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas el 26 de mayo de 1937, y el
ejercicio profesional el 11 de septiembre de 1943, fecha en que se egresa el
primer Contador Publico, quien fue Manuel Noriega Morales, con titulo de

Economista y Contador Publico en el grado de Doctor.

En los primeros afos el trabajo de un Contador Publico y Auditor se concentraba
en balance general; en la actualidad los estados basicos, (balance general,
estado de resultados, estado de flujo de efectivo, estado de ganancias no
distribuidas) auditados por profesionales independientes son esperados por los
propietarios e inversionistas, la evaluacion de los elementos mas significativos
de tendencia de los negocios les es de mucha utilidad para la toma de

decisiones.

Uno de los fendbmenos mas sobresalientes del siglo XX es precisamente el
notable crecimiento de la Contaduria Publica y Auditoria, en Guatemala como
ya se menciond, se inici6 con la creacion de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, contribuyendo en su desarrollo ademas de esta Facultad, el
Colegio de Profesionales de las Ciencias Econdmicas y el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGPA), el 7 de noviembre de
1968, fecha en que fue fundado, en la actualidad cuenta con sus propios

pronunciamientos acorde a la legislaciéon y practica profesional Guatemalteca.

El proceso de globalizacion, hace necesario la sustitucién de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala, debido a que los reportes
financieros generados en el pais deben proporcionar informacion financiera para

su analisis, interpretacién, consolidacién y toma de decisiones en otros paises.
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Lo anterior se logra mediante la aplicacion de Normas Internacionales de
Informaciéon Financiera, (NIIF’s) emitidas por la International Accounting
Standards Committee (IASC), permitiendo de esa manera una apropiada
evaluacion por parte del Auditor Externo en el ejercicio de su profesion, asi

como en la presentacion de estados financieros.

Generalmente a la auditoria se le considera como una técnica de control que se
realiza a posteriori, es decir, después de operaciones ya realizadas; sin
embargo, en la actualidad un alto porcentaje de los servicios profesionales son
de un alto estandar de prestigio y confiabilidad en la utilizacién de métodos
preventivos. EI empresario no contrata a un Contador Publico y Auditor solo
cuando esta en una situacién dificil, o para que le audite los estados financieros.
Lo contrata en el momento de establecer su empresa, posteriormente ya
organizada le pide asesoria para que lo ayude en la direcciéon y control de sus

operaciones.
3.21 AUDITORIA

El propdsito de una auditoria es incrementar el grado de confianza de los
presuntos usuarios en los estados financieros. Esto se logra con la expresién de
una opinién por el auditor sobre si los estados financieros estan elaborados, en
todos los aspectos importantes, de acuerdo con un marco de referencia de
informacion financiera aplicable. En el caso de la mayoria de los marcos de
referencia de propdsito general, esa opinién es sobre si los estados financieros
estan presentados, razonablemente, respecto de todo lo importante, o dan un
punto de vista verdadero y razonable, de acuerdo con el marco de referencia.
Una auditoria conducida de acuerdo con las NIA y los requisitos eéticos

relevantes, posibilita al auditor a formarse esa opinion. (22:102)

“El objeto de una auditoria de estados financieros es hacer posible al auditor
expresar una opinion sobre si los estados financieros estan preparados,
respecto de todo lo sustancial de acuerdo a un marco de referencia para

reportes financieros, identificado o a otros criterios.” (14: 4)
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Objetivos generales del auditor, al conducir una auditoria de estados financieros,

los objetivos generales del auditor son:

a) Obtener seguridad razonable sobre si los estados financieros, como un todo,
estan libres de representacion erronea de importancia relativa, ya sea por
fraude o error, de esa manera se permite al auditor expresar una opinion
sobre si los estados financieros estan elaborados, respecto de todo lo
importante, de acuerdo con un marco de referencia de informacién

financiera aplicable; y

b) Dictaminar sobre los estados financieros, y comunicar segun requieren las

NIA, de acuerdo con los resultados del auditor.

En todos los casos, cuando no pueda obtenerse seguridad razonable, y una
opinién con salvedades en el dictamen del auditor sea insuficiente en las
circunstancias para fines de informacion a los presuntos usuarios de los estados
financieros, las NIA requieren que el auditor se abstenga de opinién, se retire (0
renuncie) del trabajo, cuando sea posible el retiro bajo la ley o regulacion

aplicable.
3.3 EL PERFIL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
Perfil que posee el contador profesional:

1. Capacidad Profesional: debe conocer los problemas de su entorno y estar

capacitado para usar los instrumentos tecnolégicos.

2. Formacion Integral: debe ser una persona con principios éticos y morales

bien arraigados.

3. Capacidad de Liderazgo: ser creativo y utilizar estrategias, claridad en los

objetivos para dirigir un grupo y lograr las metas que se proponen.

4. Responsabilidad Social: contribuir al desarrollo social y a la solucion

problemas que se presenten en la organizacion.
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5. Espiritu Investigativo: es la tenacidad que debe tener el contador para
enfrentar nuevos retos, mediante la utilizacion de los recursos

tecnologicos.

Complementando la educacién integral que debe poseer el contador estan la

ética profesional y la responsabilidad social.
3.4  FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

La educacion contable es un tema muy complejo, debido a que todos los seres
humanos son diferentes, poseen tipos de inteligencia distintos, ademas la
cultura, el medio, la convivencia familiar, todos estos son aspectos que influyen
en la capacidad de concentracion de interpretacion, etc. Por lo que se hace muy
dificil, por no decir imposible, aplicar o encontrar un método de educacién que

sea asimilado de igual manera por todas las personas.

Se dice que el mundo esta en cambio constante y que cada vez es mas rapido y
existe mas y mas informacion, deben también acelerar el ritmo, para no quedar
rezagados y volverse obsoletos. El profesional para tener éxito debe poseer una
formacion integral, esto quiere decir que no solo tenga conocimiento académico,

sino también valores humanos y éticos.

El éxito en la educacién se adquiere, como se mencioné anteriormente, a través
de un aprendizaje integral, por lo cual no debe estar apegado a ningun modelo,
éstos deben combinarse de acuerdo a las necesidades y las capacidades del

grupo de alumnos.

Sobre los hombros del Contador Publico y Auditor recae una gran
responsabilidad, ya que la informacion contable por él evaluada afecta no sélo a
la empresa, sino a toda una comunidad, por lo que debe tener una ética no sélo

profesional sino, personal.

De la correcta formacion profesional y de la educacion continuada, podran haber
mejores profesionales cada dia, aumentando la calidad en las actividades que

éstos realicen. Por el contrario si sélo se tiene una formacién parcial o

34



incompleta se pueden cometer errores o irregularidades, conduciendo esto a la

negligencia profesional.

La negligencia profesional, es la omisién de la diligencia exigible al profesional
en el desempeno de su actividad. La diligencia profesional no debe confundirse
con la diligencia media, exigible a un hombre cuidadoso, prudente y solvente al
realizar su trabajo, sino que conlleva un patrén de medida mucho mas riguroso:
viene impuesta por el grado de especialidad de sus conocimientos o estudios y
la actualizacion y capacitacion técnica que se presumen en un profesional de la

categoria concreta de que se trate.

Incurrir en una negligencia profesional de esta indole implicara una
responsabilidad civil profesional, esto es, la obligacion de resarcir por medio de

una indemnizacion el perjuicio ocasionado a la victima.
3.5 HABILIDADES Y DESTREZAS

El Contador Publico y Auditor, para un adecuado ejercicio de su profesion, debe
tener en cuenta las siguientes caracteristicas, en cuanto a formacién académica,

destreza y actitudes profesionales:

a) Alto conocimiento y dominio de las leyes de todo tipo, especialmente las
impositivas de la Republica de Guatemala y la correcta aplicacién de la

legislacion.

b)  Amplio dominio del disefio e implementacion de manuales contables en las

diferentes areas de una empresa, de acuerdo al control interno existente.

c) Conocimiento del giro normal de las empresas del pais.

d) Capacidad cientifica y técnica para realizar, participar y dirigir actividades
de investigacion en el campo contable, financiero y social, con énfasis en
lo financiero y administrativo, que contribuyan a orientar ordenada y

sistematicamente el uso de los recursos de que dispone el pais.
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h)

k)

Formacion general para comprender interpretar los hechos y problemas
sociales, politicos y econdmicos que afectan a la sociedad
guatemalteca, con el objeto de que pueda contribuir en la busqueda de
soluciones viables que promuevan un proceso de desarrollo econémico-

social sostenido, independientemente, acelerado y armonico.

Capacidad para identificar, analizar e interpretar los fendmenos vy
problemas de tipo contable, financiero y administrativo, a efecto de poder
plantear las diferentes opciones de solucién de acuerdo al contexto

nacional, tanto en el sector publico como en el privado.

Poseer conocimientos, habilidades y criterios para tomar decisiones en
materia contable y financiera, tanto en organizaciones publicas como

privadas.

Actitud consecuente y participativa en el analisis y planteamiento de
soluciones a problemas de caracter nacional, en el area de su

especialidad.

Formacion especializada para asesorar a los niveles de conduccién en el
campo operativo, contable, fiscal y financiero, con el objeto de que se

tome la opcién mas adecuada a las condiciones de la organizacion.

Para obtener esa preparacion, su formacién incluye el estudio de
materias relacionadas con las areas de contabilidad, auditoria, economia,
matematica, investigacion, legislacion y social-humanista, mediante lo

cual adquiere los conocimientos necesarios.

Registrar, mediar, comprobar e interpretar la informacion relacionada con
actividades econdmico-financieras susceptibles de ser cuantificadas,

generadas por los agentes econémicos de la sociedad.

Conocer, comprender e interpretar los hechos, y problemas
socioeconomicos y politicos del pais y del mundo en general, para una

mejor proyeccion social de la profesion.
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p)

3.6

Examinar, analizar y dictaminar la informacién financiera preparada por

las empresas que requieren sus servicios.

Asesorar en aspectos fiscales financieros y administrativos en los entes

involucrados en el rol econdmico-financiero del pais.

Interpretar los hechos econdmico-financieros relacionandolos con la
informacion financiera particular de las entidades que requieren sus

servicios, a efecto de evaluar su incidencia.

Velar porque los agentes econdmicos cumplan a cabalidad con sus
obligaciones tributarias hacia el estado, contribuyendo en esa forma a

lograr una mejor distribucién del ingreso.

Velar porque los fondos publicos se canalicen a actividades que

beneficien a la mayoria y que se manejen con toda probidad.

RESPONSABILIDAD PROFESIONAL

Los principales requisitos personales son:

3.6.1

Competencia.
Responsabilidad.

Actitud Profesional.

COMPETENCIA

Implica ser competente en la practica de su profesidén; ademas de ser un experto

en contabilidad y auditoria, debe conocer asuntos legales en materia tributaria

en funcion al interés nacional, pero el riesgo al asesorar acertadamente es

inminente, debiendo manejar informacion legal actualizada.

Como todo profesional debe tener la especialidad para poder actuar en muchas

areas, no implicando que sea un experto en todas ellas; como persona prudente

ha de evaluar previo a su actuar en un area que no es su especialidad, pero que
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si es capaz de conocer, solicitando los apoyos técnicos que de otras disciplinas

se requiera.
3.6.2 RESPONSABILIDAD

En el grado de mantener la integridad e independencia de opinién, promover la
confianza del publico y la credibilidad en los estados financieros u otra
informacion proporcionada, no arriesgando a perder esa confianza en su trabajo
profesional. El riesgo de omitir y cumplir con ciertos requerimientos, basados en
los estudios e innovaciones de la practica profesional, la actualizacién en la
legislacion y en aplicaciéon de sus habilidades técnicas, forman parte de su

responsabilidad.
3.6.3 ACTITUD PROFESIONAL

Se basa en la predisposicion a la honestidad y a la libertad. Si la capacidad
profesional no es adecuada, se puede obviar la magnitud de determinado rubro
y el riesgo por falta de juicio profesional, que afecta el servicio y la calidad de

éste.

Otro requisito del Contador Publico y Auditor, es proporcionar un servicio
profesional, por lo que debe llenar el requisito de calidad, conforme la Ley de
Colegiacién Profesional Obligatoria, como el ser colegiado y exigirsele que

acredite su calidad de activo.

3.7 FUNCION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO
PROFESIONAL INDEPENDIENTE

Es aquel profesional, que se dedica a trabajos de asesoria, consultoria,

gerencia, habitualmente con libre ejercicio de una ocupacion.

Como profesional independiente, su participacién en un trabajo administrativo se
considera sumamente valiosa, ya que se acepta que tiene una apreciacion
objetiva de los hechos, lo que aumenta las expectativas de alcanzar los

resultados esperados en las circunstancias y tiempos estimados.
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La labor de un auditor independiente, permite abrir una gama de opciones
complementarias a las de un auditor interno, ya que posee conocimientos y
experiencia en la materia, porque se le ha capacitado en forma especifica para

cumplir esta funcion.

Entre algunas de las ventajas que el auditor independiente posee en
conocimientos de administracion, se tiene: a) cuenta con una vision imparcial de
la organizacion; b) experiencias analogas en el campo de trabajo; c) dispone de
apoyo de un equipo de trabajo especializado en la materia; d) independencia de
criterio para formular observaciones; e) rapido acceso a niveles de decision; f)
mayor consistencia para cumplir con su funcién; g) contar con el respeto de la

organizacion.

Las caracteristicas de un auditor constituyen uno de los tdpicos de mayor
importancia en el proceso administrativo, en virtud de que, es en quien recae la
responsabilidad de conceptualizarla, practicarla y lograr los resultados
necesarios para proponer las medidas tendientes a elevar el desempeno de la

organizacién que ha optado para este recurso.

Es conveniente que la persona elegida para elaborar un manual contable tenga
una preparacion académica acorde con los requerimientos que ésta exige
estudios a nivel técnico, licenciatura o postgrado en auditoria, administracion,

contabilidad, legislacion laboral.

El campo de accion del Contador Publico y Auditor no se limita a los servicios
profesionales que tradicionalmente ha prestado, como lo ha sido la auditoria de
Estados Financieros, actualmente amplia el campo a areas muy diversas de
estudio y de trabajo. Los administradores modernos lo consideran un
profesional experimentado en el analisis de informacion financiera, ademas le
reconoce los conocimientos necesarios para convertirse en un valioso consejero
al momento de planear, organizar, dirigir y controlar las operaciones de una

empresa.
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3.8 NORMAS QUE REGULAN LA PROFESION

A continuacién se desarrolla el marco legal relacionado con el ejercicio de la

Contaduria Publica y Auditoria.

3.8.1 CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
El articulo 90, establece “La colegiacion de los profesionales universitarios como
obligatoria y tendra por fines la superaciéon moral, cientifica, técnica y material de

las profesionales universitarias y el control de su ejercicio”. (1)

3.8.2 LEY DE COLEGIACION PROFESIONAL OBLIGATORIA

Se entiende por colegiacion la asociacion de graduandos universitarios afines,

en entidades gremiales.

El incumplimiento en el requisito de la colegiacién antes del inicio de cualquier
actividad que implique el ejercicio de su profesion, hara responsable penalmente

al profesional, al ejercer una profesién sin estar legalmente autorizado. (2)

3.8.3 CODIGO CIVIL

El Cédigo Civil, en el Titulo XllI, articulos del 2027 al 2036, establece normas

para el tratamiento a los servicios profesionales civiimente.

El poseer diligencia profesional en la ejecucion del trabajo y elaboracion del
informe lo menciona el articulo 2033: “El profesional esta obligado a prestar sus
servicios con toda dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de la
ciencia o arte de que se trate, siendo responsable de los dafios y perjuicios que
cause por dolo, culpa o ignorancia inexcusable, por la divulgacion de los

secretos de su cliente”. (4)
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3.8.4 CODIGO DE COMERCIO

En sus articulos del 184 a 193, establecen los procedimientos de nombrar, elegir
o remover al auditor, asi como las atribuciones, incompatibilidades vy

responsabilidades. (5)
3.8.5 CODIGO TRIBUTARIO

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala regula el principio de
legalidad en materia tributaria, con el objeto de evitar arbitrariedades y abusos
de poder, y normar adecuadamente las relaciones entre el fisco y los

contribuyentes.

Es necesario definir algunos términos utilizados en dicha ley que afectan

directamente a la profesion. (8)
a) Los que toman parte directa en la ejecucion del hecho u omision.

El Contador Publico y Auditor, esta relacionado directamente con la parte formal
de los impuestos de la empresa, este articulo responsabiliza al profesional como

ejecutor de la acciones de administracion, como sujeto pasivo es responsable.

Por lo tanto, el que ejecuta es el responsable y es el que con su firma avala la

informacion contable de la empresa.
b) Los que induzcan indirectamente a otro a ejecutar la infraccion.

La administracion es la responsable de proporcionar la informacion si induce o
proporciona informacién incorrecta con el animo de crear evasiébn o
defraudacion, se incurre en delito, éste se tipifica como una agravante cuando

se accione, omita o coadyuven en la comision del delito.

Es importante tener siempre presente las Normas de Etica, las que mencionan
la obligacién a rechazar tareas que no cumplan con la moral, si el profesional es
una persona con altos valores morales, aunque la administracion trate de

involucrarlo en actos ilicitos, su criterio objetivo impediran que cambie.
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3.8.6 CODIGO PENAL

Toda vez que se cometan delitos tipificados como tales en la ley penal
relacionados con la materia ftributaria, el conocimiento de los mismos
correspondera a los tribunales competentes del ramo penal, ya que dentro de
las normas financieras y tributarias existen algunas que contiene las sanciones
penales que surgen como motivo del incumplimiento de los mandatos de estas

normas juridicas.

El ilicito fiscal o la infraccion o violacion tributaria, el hecho u omisién que lo
constituyen, es cualquier infraccién de las normas juridicas que contienen las

obligaciones sustantivas o formales de contenido tributario. (7)

3.8.7 LEY DEL TIMBRE PROFESIONAL DE LAS CIENCIAS ECONOMICAS

De acuerdo al articulo 9 del Reglamento, establece: “Con el propdsito de que
todos los miembros del Colegio de Profesionales de las Ciencias Econdmicas,
puedan gozar de prestaciones econdmicas y sociales, que los protejan y
garanticen contra los riesgos de la vida y les asegure después de un tiempo
razonable el retiro digno del ejercicio de sus respectivas profesiones, se hace
necesario emitir la ley que permita crear y mantener los fondos privativos
requeridos para atender las prestaciones sociales de los colegiados que reunan

los requisitos exigidos al efecto”.(10)

El Timbre Profesional de las Ciencias Econdmicas recae sobre los ingresos
obtenidos en el ejercicio de sus actividades profesionales en forma liberal o en
relacion de dependencia, el que debe ser cubierto por el profesional contratado

no por la persona individual o juridica que contrata sus servicios.

La forma de pago es de uno por ciento (1%) sobre todo trabajo profesional de
las Ciencias Econdmicas en que se reciban honorarios. Uno por ciento (1%)
sobre salarios mensuales y beneficios econdmicos adicionales que perciban por
trabajar en organismos del Estado y sus entidades auténomas vy
descentralizadas y el sector privado. “En ningun caso el timbre sera menor de

veinte quetzales mensuales”.
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3.8.8 NORMAS DE ETICA PARA GRADUADOS EN CONTADURIA
PUBLICA Y AUDITORIA

Requisitos éticos relativos a una auditoria de estados financieros

El auditor debera cumplir con los requisitos éticos relevantes, incluyendo los
pertinentes a independencia, relativos a los trabajos de auditoria de estados
financieros. (22:105)

Escepticismo profesional

El auditor debera planear y desempefar una auditoria con escepticismo
profesional, reconociendo que pueden existir circunstancias que causen que los
estados financieros estén representados de una manera errénea de importancia
relativa. (22:105)

Juicio profesional

El auditor debera ejercer su juicio profesional al planear y desempefar una
auditoria de estados financieros. Suficiente evidencia apropiada de auditoria y
riesgo de auditoria. (22:105)

Para obtener seguridad razonable, el auditor debera obtener suficiente evidencia
apropiada de auditoria para reducir el riesgo de auditoria a un nivel
aceptablemente bajo y de esa manera hacer posible al auditor extraer

conclusiones razonables sobre las cuales basar la opinién del auditor. (22:105)

Se reconocen dos clases de normas, las morales o éticas y las legales, Las
normas legales establecen reglas de conducta o comportamiento y en caso de
no observarse, se fijan sanciones. En el caso de las normas morales la sancion
es interna, es un sentimiento de incomodidad por haber actuado mal, la sancién
por lo tanto también es de tipo moral. Cuando los grupos sociales

(Asociaciones, Colegios, Institutos, etc.) establecen normas de conducta, las
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llevan a un reglamento o ley y establecen sanciones, no son normas morales o

éticas, sino legales.

Para el ejercicio de la Contaduria  Publica y Auditoria el Colegio de
Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de Empresas,
en asamblea general extraordinaria realizada el 27 de junio de 1986, aprobo las

Normas de Etica. (3)

Las Normas Personales son las que dictan que el auditor debe poseer ciertas
caracteristica personales que le permitan desarrollarse como tal. Cabe
mencionar que el campo de accién del Contador Publico y Auditor es quiza uno
de los mas amplios que existen, ya que su intervencion va dirigida a un

conglomerado social voluminoso.

El auditor debera poseer preparacion técnica y capacidad profesional adecuada.

3)

“El Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y Auditores.
Es aplicable a todo Contador Publico y Auditor que sea miembro activo del
Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, sin importar la
indole de su actividad o especialidad, bien sea que practique el ejercicio
independiente bien sea que actue en instituciones publicas y privadas. Abarca

también a los contadores publicos que, ademas, ejerzan otra profesion.” (2)

“Al expresar cualquier juicio profesional, el Contador Publico y Auditor tiene la

obligacion de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.

Calidad profesional de los trabajos. En la prestacion de cualquier servicio se
espera del Contador Publico y Auditor un riguroso desempefio trabajo
profesional, por lo que siempre tendra presente las disposiciones normativas de
la profesion que sean aplicables al trabajo especifico que esté realizando.
Actuara asimismo con la intencion, el cuidado y la diligencia propios de una

persona responsable. (2)
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Preparacioén y calidad del profesional. Como requisito para que el Contador
Publico y Auditor acepte prestar sus servicios, debera contar con la preparacion
profesional y técnica y con la capacidad necesaria para realizar las actividades

profesionales satisfactoriamente.

Responsabilidad personal. El Contador Publico y Auditor aceptara siempre la
responsabilidad personal por los trabajos llevados a cabo por él o realizados

bajo su direccion.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios.

Secreto profesional. E| Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de
guardar el secreto profesional y por lo tanto no revelar, por ningin motivo, en
beneficio propio o de terceros, los hechos, datos o circunstancias de que tenga
o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su profesion. Solamente estara
obligado a revelar informacion de sus clientes o contratantes cuando exista

orden de juez competente o lo establezca la ley respectiva.

Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas de la
moral. Faltara al honor y dignidad profesional todo Contador Publico y Auditor

que directa o indirectamente intervenga en actividades que rifian con la moral.

Lealtad hacia el usuario de los servicios. El Contador Publico y Auditor se
abstendra de sacar provecho de situaciones que puedan perjudicar a quien haya

contratado sus servicios.

Retribuciéon econémica. Por los servicios que presta, el Contador Publico y

Auditor se hace acreedor de una retribuciéon econémica decorosa.

Responsabilidad ante la profesion.

Respeto a los colegas y a la profesion. Todo Contador Publico y Auditor

cuidara con sus colaboradores, con sus colegas y con las instituciones que los
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agrupan, buscara que nunca se menoscabe la dignidad de la profesion sino que

se enaltezca, y actuara con espiritu de grupo.

Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad. Para proyectar
en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general una imagen positiva
y prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se valdra fundamentalmente de su
calidad profesional y personal, apoyandose en la promocioén institucional vy,
cuando lo considere pertinente, podra difundir y resaltar sus capacidades, pero

sin demeritar a sus colegas o a la profesion en general.

Difusién y ensefianza de conocimientos técnicos. Todo Contador Publico y
Auditor, que de alguna manera transmita sus conocimientos, tendra como
objetivo mantener las mas altas normas profesionales y de conducta y contribuir

al desarrollo y difusion de los contenidos propios de la profesion.” (2)
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CAPITULO IV
EL MANUAL CONTABLE, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

El departamento de Contabilidad es el sitio donde se concentran todas las
operaciones realizadas en los distintos departamentos de la empresa; su funcion
principal consiste en registrar todas las operaciones practicadas como punto de
partida y finalizando con los estados financieros, con lo que queda terminado el

ciclo contable.

Es en este departamento donde debe establecerse el catalogo de cuentas que

va a controlar cada una de las cuentas de la contabilidad de la empresa.

Por eso mismo, se comienza este capitulo con el tema de la contabilidad.

Parte de un sistema integrado de informacién que promueve llevar las cuentas
con exactitud, con el objeto de recabar datos del pasado, presente y analizar el
futuro, a fin de que la administracion, en este caso en particular del colegio y
terceros interesados, puedan evaluar la situacion econdémica y financiera del

ente.

Se dice “parte integrada de un sistema de informacion” ya que se considera que,
en realidad, los entes deben tener un conjunto de datos para usarlos en la toma
de decisiones, de donde surge la interrelacion con otras disciplinas econdmicas
(administracion y economia), o sea, que la informacion que debe brindar el ente

sera econdmica, administrativa, estadistica y contable.

41 EL MANUAL CONTABLE
4.1.1 DEFINICION

“El manual contable es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica, informaciéon e instrucciones para el uso adecuado de la
nomenclatura contable de una empresa, para aplicar criterios consistentes en el

uso de las cuentas y para ayudar a obtener informes y estados financieros que



presenten informacion confiable y de acuerdo a las necesidades de la empresa.”
(16:102)

El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa, que permite la sistematizacién del

registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados financieros.

Constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para

facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.

Es fundamentalmente un instrumento de comunicacion.

VENTAJAS

- Es un compendio de la totalidad de las funciones y procedimientos que
se desarrollan en una organizacion. Registran a manera de inventario
las practicas reconocidas dentro de la organizacion y son fuente de
consulta.

- La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios subjetivos del funcionario
actuante, sino regidas por normas que mantienen continuidad a través
del tiempo.

- Clarifican la accion a seguir y las responsabilidades a asumir en
aquellas situaciones en las que puedan surgir dudas respecto al area
que debe actuar o la decision a tomar.

- Mantienen homogeneidad en cuanto a la gestibn administrativa
impidiendo la excusa del desconocimiento.

- Es un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el correr
del tiempo al incorporarse en la cultura de la organizacion a través de
su evolucion administrativa.

- Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones
delegadas al existir un instrumento que define con exactitud cuales son
los actos delegados.

- Facilita la capacitacion del personal al existir compendiados los

reglamentos internos de la organizacion.
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Resuelven conflictos al dirimir problemas de jurisdiccion, superposiciéon
de funciones o responsabilidades.

Ayudan a la planificacion, coordinacion y control de la empresa al tener
claramente determinados los objetivos y las responsabilidades para
cumplirlos.

Economizan tiempo al brindar soluciones a situaciones que antes
debian ser analizadas, evaluadas y resueltas en cada caso.

Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el
lugar que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los

objetivos empresariales.

DESVENTAJAS

Costo: Existe un costo de redaccion y confeccion que indudablemente
debe afrontarse.
Actualizacion: Exige una constante actualizacion, dado que la pérdida

de vigencia de su contenido, acarrea su total inutilidad.

TIPOS DE MANUALES

Si bien existen distintos tipos de manuales podemos definirlos como un cuerpo

sistematico, que contiene:

La descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de la organizacion
Y los procedimientos a través de los cuales esas actividades son

cumplidas.

Manual Contable: Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.

Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta

actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura organica

del departamento, descripcién del sistema contable, operaciones internas del

personal, manejo de registros, control de la elaboracion de informacion
financiera. (16:102)
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4.1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL CONTABLE

Se detallan los objetivos mas importantes del manual contable.

1. Regular y uniformar el registro y presentacion de las operaciones
contables.

2. Servir de instrumento para la administracion.

3. Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las

transacciones y la preparacion de informes.

4. Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los conceptos

de los reportes generados.

5. Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables.
6. Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

4.1.3 CARACTERISTICAS DEL MANUAL CONTABLE

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracteristicas siguientes:

1. Permitir el crecimiento o disminucion del numero de cuentas, por adicién,
intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida

del orden de las cuentas;

2. Incorporar las Normas Internacionales de Informacién Financiera y las

practicas contables del pais;

3. Debe revelar, expresar implicitamente, las politicas de contabilidad

empleadas por la empresa,;
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4, Debe estar escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de

comprender;

5. La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de

informacion y de organizacion de la empresa;

6. En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten

Su manejo; y

7. Debe estar aprobado por la alta direccién de la empresa.

4.1.4 NECESIDAD DE LOS MANUALES CONTABLES

Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la
administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos. En la
administracion moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones van en
aumento. Las empresas progresistas han llegado a considerar sus estructuras
organizativas, planteamiento de politicas y practicas de procedimientos,
simplemente como elementos de administraciéon que pueden y deben cambiar
tan a menudo como se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y afrontar
la competencia. Este concepto de administracién ha aumentado la necesidad, y
modificado también, el papel que desempefan los manuales. En la actualidad
se pone empefo en el uso del manual para comunicar informacion relativa a
‘cambios”. Se disefian los manuales con vistas a su legibilidad, sencillez y
flexibilidad. EIl trabajo de desarrollo de los manuales se considera como el de
mantener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la
direccion mas bien que de trazar al mismo tiempo la grafica de la organizacién y

poner las politicas y procedimientos en forma de libro permanente.
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41.5

BENEFICIOS DEL MANUAL CONTABLE

Entre los beneficios mas importantes, se tiene:

—_—

10.

4.1.6

Flujo de informacion administrativa

Guia del trabajo a ejecutar

Adoctrinamiento

Adiestramiento de supervisién y desempeno ejecutivo

Clarificacion de la estructura de organizacion y de las responsabilidades

Uniformidad en la interpretacion y aplicacion de las politicas

Coordinacion de actividades

Eliminacién de duplicaciones innecesarias

Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos

Auditoria de politicas, procedimientos y controles (16:117)

CONTENIDO DEL MANUAL CONTABLE

Dependiendo del volumen de transacciones a registrar por la contabilidad de

una empresa, el manual contable podria limitarse al plan de cuentas. Sin

embargo, para una contabilidad mas completa, se sugiere el contenido

siguiente:

Introduccidn

Objetivos que persigue el manual contable
Instrucciones sobre el uso del manual contable
Politicas

Plan de Cuentas

Descripcion de las Cuentas

Jornalizacion
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h) Modelos de Estados Financieros

i) formas

a) Introduccién
En esta parte, se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa o
bien, del manual, ademas puede hacer referencia de circunstancias especiales
de la contabilidad de que se trate. En esta seccion del manual contable se
pueden definir las politicas contables a utilizar para el registro y contabilizacion

de las operaciones de la Empresa.

b) Objetivos que persigue el Manual Contable
En esta parte del manual se enumeran y se describen cuales son las metas que

se desean alcanzar con la implementacion del manual contable.

¢) Instrucciones sobre el uso del Manual Contable
Las instrucciones son las especificaciones tales como: obligatoriedad,
aclaraciones sobre uso de ciertos términos, los procedimientos para modificar el
manual, explicaciones de la codificacion de las cuentas utilizadas y su
respectivo uso, la periodicidad en la elaboracion de informes, asi como el
destino o usuarios de dichos informes y los libros y registros que se utilizaran en

la empresa.

d) Politicas Contables
En esencia son estandares para uniformar los distintos aspectos del proceso
contable de las transacciones de las empresas en general. La aplicacién debera
conducir a que formuladas con claridad, expresen la situacion financiera y

econdmica de la empresa.

e) Plan de Cuentas

“También llamado instructivo de cuentas o nomenclatura de cuentas. Consiste
precisamente en una lista de las cuentas (cédigo y nombre) ordenadas y
clasificadas conforme el Balance General y Estado de Resultados, las cuales

serviran de base para efectuar los registros contables y para la elaboracién de
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los estados financieros de la Empresa. Entre mas compleja sea la organizacion,

mayor numero de cuentas del mayor requerira el catalogo.” (20:36)

El disefio del plan de cuentas, es una decision fundamental para cada
institucion. La estructura y el nivel de detalle del mismo determinaran el tipo de

informacion que la Gerencia puede acceder y analizar.

Si el plan de cuentas es muy complejo no proporcionara la informacion precisa
que se requiere para generar los indicadores necesarios para llevar a cabo un
seguimiento adecuado del desempefio de la empresa, porque intentar el
seguimiento de informacion de manera demasiado detallada por lo general
implicara la generacién de muchas cuentas, abrumando al departamento de
contabilidad, dando como resultado informacién atrasada con poca utilidad para
el proceso de toma de decisiones o informacion tan desagregada que la
Gerencia no podra identificar e interpretar adecuadamente las tendencias

respectivas.

IMPORTANCIA DEL PLAN DE CUENTAS

“Proporciona Estados Financieros condensados que cubren las necesidades de
la Gerencia y si las necesidades del Gerente estan satisfechas, las necesidades
de las instituciones de financiamiento, de los organismos de control y de los
auditores, todos los cuales generalmente requieren de informacion menos

detallada, también seran satisfechas.” (20:1)

SISTEMA DE CODIFICACION DEL PLAN DE CUENTAS
Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizacion
de las operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de codificacién

que ha de utilizarse, existiendo para ello los siguientes:

- Sistema numérico o decimal
- Sistema alfabético

- Sistema alfa-numérico
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No obstante, el sistema de codificacidon mas utilizado es el numérico o decimal,

porque permite la integracion o desintegracion de cuentas, asi como el

crecimiento, intercalacion y eliminacién ordenada de cuentas. Ademas, facilita

su procesamiento en medios electrénicos.

La codificacion se interpreta de la manera siguiente:

Cddigo Digitos Significado Clasificacion
1 1 Activo Grupo general
16 2 Propiedad Clasificacion
1610 4 Mobiliario y Equipo  Cuenta principal
161001 6 Aulas Subcuenta
DIAGRAMA DEL SISTEMA DE CODIFICACION
1 016 01 Aulas
Primer Nivel >  Activo

Segundo Nivel
Tercer Nivel
Cuarto Nivel

f) Descripcion de las Cuentas

v

v

v

Propiedad (Fijo)
Mobiliario y Equipo

Aulas

Esta parte del manual se refiere a que debe explicarse el contenido y el uso de

cada cuenta indicando la naturaleza de la misma, asi como los conceptos por

los cuales se carga 'y se abona (el importe de los cargos se anota en la columna

del debe y el importe de los abonos se anota en la columna del haber). Ejemplo:

110 Propiedad, Planta y Equipo

Corresponde al conjunto de bienes que posea la empresa con el objetivo de

utilizarlos permanentemente en el desarrollo de las operaciones del giro normal

de la misma en la generacién de ingresos, con una vida util superior a 2 afos y
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ajenos a los bienes destinados para la venta. Su valuacion es al costo de
adquisicion, el cual incluye el precio neto pagado, mas los gastos necesarios

para tener el activo en funcionamiento.

1101 Terrenos

Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de la adquisicion de terrenos que
seran propiedad de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las adquisiciones y cualquier
regularizacion u otra operacién cuyo resultado sea a favor de dicha cuenta.

Se abona:

Al registrar una venta de un terreno y con la partida de cierre del periodo
contable.

f) Jornalizacién
“Al hecho de establecer qué cuentas se van a cargar y abonar sus valores, se le
llama “jornalizar” y “jornalizacién”, a la formacion de asientos fundamentada en

los principios de la partida doble.” (17:60).

Es conveniente incluir la forma de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas de la negociacion, con la finalidad de que el manual cumpla con los
objetivos del mismo y realmente sea una guia para el personal del
Departamento de Contabilidad, a continuacién se desarrolla la jornalizacién de

una operacion, y podria ser asi como se ejemplifique en el Manual Contable.

Pda. No. 1
1120 Bancos Q.12,000.00
1120 01 Bancos
1310 Cuentas por Cobrar
1310 01 Colegiatura por Cobrar Q. 40.000.00
4110 Ingresos Educativos Q. 52,000.00
4110 01 Colegiatura
Registro de los ingresos del dia Q.52,000.00 Q. 52,000.00
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d) Modelos de Estados Financieros
Es conveniente ademas, que la empresa adopte modelos especificos de
estados financieros y de reportes que satisfagan sus necesidades de
informacion financiera que le permita una acertada toma de decisiones. Por lo
tanto, en los estados financieros, deben respetarse los estandares que la
profesion de Contaduria Publica y Auditoria a través de Normas Internacionales
de Informacion Financiera NIIF's, ha adoptado para su uso en Guatemala. (23)
Balance General
Estado de Resultados

Estado de Flujo de Efectivo

Balance General

El balance general, es la radiografia econdmica-financiera de un negocio. Su
objeto es reflejar hasta donde sea posible la situacion financiera de una
empresa a un momento determinado. Es importante para que la persona o
empresa conozca cuanto tiene, con que cuenta y cual es el importe de sus
obligaciones; asi como para quien quiere adquirir una empresa o bien invertir en
la misma; al banquero que va a conceder un préstamo, para establecer si la

empresa esta en condiciones de hacerle frente a dichas obligaciones. (17:31)

Estado de Resultados

Sirve para medir los resultados econdémicos de un negocio en particular, durante
un periodo determinado. A través del mismo se conoce el importe de las
ganancias o pérdidas ocasionadas por el negocio, a ello se debe que se le

conozca por el estado de resultados. (17:31)

Estado de Flujo de Efectivo

Presenta la informacion sobre los flujos de efectivo, suministra a los usuarios las
bases para la evaluacion de la capacidad que la entidad tiene para generar
efectivo y otros medios liquidos equivalentes, asi como las necesidades de la

entidad para la utilizacion de esos flujos de efectivo. (17:32)
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Aprobacion: En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias
de informacién de todos los niveles de la empresa, lo mas conveniente es que

sea la Gerencia quien lo apruebe, para garantizar su observancia obligatoria.
4.2 POLITICAS CONTABLES

Las politicas bien fundadas y una direccion enérgica, son basicas y esenciales
para lograr una administracién efectiva. Ellas bosquejan, significan y
representan los principios que guian y ayudan a la empresa a seguir el curso
planeado para realizar sus objetivos. Los planes de accidén, cuando se ponen
por escrito y se notifican propiamente a través de una organizacioén, crean entre
el personal uniformidad y cooperacién, necesarias para ejecutar las cosas de

una manera economica y consistente.
4.41 DEFINICION DE POLITICA

Manera de alcanzar objetivos. Es un plan permanente que proporciona guias
generales para canalizar el pensamiento administrativo en direcciones

especificas.

Asi como todas las empresas tienen sistemas de gestion (maneras de hacer las
cosas), también todas tienen politicas. Sin embargo, rara vez estas politicas
estan claramente definidas, generalmente no son comunicadas, ni entendidas
por los integrantes de la empresa, con frecuencia no estan alineadas con la
vision de la empresa, no siempre se desprenden de ellas objetivos claros, en la
mayoria de los casos, no son revisadas periddicamente para adecuarlas a los

cambios tanto internos como del contexto nacional e internacional.

Las politicas son las directrices basicas de la empresa que la orientan mediante

guias de accion globales.

Al definir las politicas, es necesario identificar y analizar los factores internos y

externos que inciden en el cumplimiento de las mismas.
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POLITICAS INTERNAS

“Las politicas internas se refieren a los lineamientos sobre como actuar en
determinadas situaciones dentro de la empresa tales como: calidad del servicio,
relaciones interpersonales, higiene y seguridad, remuneraciones, desarrollo

personal y horarios.” (26)

El analisis interno incluira:

. La cultura de la empresa
. Los recursos disponibles
. Otras debilidades y fortalezas de la empresa

POLITICAS EXTERNAS

“Son los lineamientos que determinan la actuacion de la empresa frente a los
proveedores, clientes y representantes de entidades externa, de esto podriamos
mencionar: atencién al cliente, comunicacion, atencion de reclamos, plazos de

créditos y descuentos.” (26)

El entorno rapidamente cambiante en el cual la empresa se desenvuelve, obliga

a revisar y actualizar constantemente las politicas.
4.3 PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Los sistemas o procedimientos de cualquier empresa deben compenetrarse de
sus propositos, asi como de si estan designados para bien de los intereses de
una direccion eficaz. Un sistema o procedimiento inadecuado, puede resultar
costoso y talvez impida cumplir las metas para las que se disenaron. Un
sistema puede ser ya anticuado. Un procedimiento talvez sea confuso, mal

interpretado e inadecuado para ajustarse a una necesidad especifica.

Evaluacién de las operaciones. El éxito en las empresas se logra
principalmente ejecutando todas las operaciones con eficacia y luchando con
firmeza para mejorarlas. Esta realizacion sélo puede producirse si hay de parte

de la administracion un conocimiento vivo de la necesidad de traducir con
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rapidez el buen juicio en accion decisiva. Si la administracion esta consciente
de las ventajas que las técnicas modernas de control pueden proporcionar y las
aplica con inteligencia, no hay porque temer el resultado. Uno de los principales
problemas administrativos es el de mantener un control adecuado sobre las

operaciones.

“Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesién cronolégica y la manera de llevar a cabo una determinada
actividad por un grupo de personas o varios departamentos. Los
procedimientos indican quién debe hacerlos, cobmo y cuando hacerlo. Por lo
general, los procedimientos se fijan por escrito en forma descriptiva y grafica.
Es frecuente que cada departamento de una entidad posea su propio manual de

procedimientos.” (18:54)

“Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende
varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcidn detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e
identificacién, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.”
(18:57)

4.3.1 OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,
evitar su alteracién arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos y aumentar la eficiencia general, ademas de

otras ventajas adicionales.
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A continuacién se describen otros objetivos que tienen los procedimientos

contables:

Establecer la consistencia en el registro de las operaciones

Lograr el mejoramiento de los procesos

Guiar la ejecucion de una determinada operacion, para conseguir un fin
Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias

Facilitar el entrenamiento del personal de un area en especifico

Permitir la revision del funcionamiento en un area operativa especifico
Revisar con periodicidad los procedimientos existentes, para su debida

correccion y actualizacion. (18:57)
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CAPIiTULO V

CASO PRACTICO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN EL AREA DE
NOMINAS DE UNA ENTIDAD EDUCATIVA PRIVADA

Aclaracion: El manual contable aplica uno solo para la empresa, el objetivo principal
de este trabajo de investigacion, es establecer y proponer, el uso y manejo de
politicas y procedimientos especificos para el area de ndbminas especialmente de

control e importancia de los procesos que se han originado en esta area.

Como ya se dijo antes; cada empresa tiene un solo manual contable y la utilizacion
de procedimientos y cuentas en cada area de operaciones 0 secciones puede
consolidarse para proporcionar informacion completa sobre las operaciones de la
empresa en general; que serian en este caso los estados financieros; le
corresponderia entonces a la direccién financiera o al departamento de contabilidad
realizar esos procesos de consolidaciéon e integracion sin embargo, se destaca que
se puede segmentar la informacion de los estados financieros en areas especificas
y que dicha informacion, es de mucha utilidad para analisis y evaluaciones sobre el

funcionamiento de un departamento, seccién o area de la empresa.

En el presente caso, dada la importancia que tiene actualmente, el control,
administracion y calculos especificos para el pago de salarios, prestaciones y
liquidaciones del area de ndminas, por la especialidad de la unidad de analisis, que
es un colegio privado; en el caso practico, se desarrollara especialmente la
aplicaciéon del manual contable, sus politicas y procedimientos aplicables a dicha

area.

Se establecera un manual de politicas y procedimientos contables, orientado a

satisfacer las necesidades y requerimientos especificos de la entidades dedicadas



a la educacion, en cuanto a los procedimientos contables especificamente del area

de néminas para lograr instituir una adecuada informacion.

5.1 ANTEDECENTES DE LA ENTIDAD

En sus inicios, el centro educativo privado ubicado en la zona 11, del municipio de
Guatemala del departamento de Guatemala, fue constituido con Acuerdo Ministerial
No. 357 el 06 de junio de 1,977, en jornada matutina, entre las leyes que le aplican
estan: Ley de Educacién Nacional, los reglamentos y leyes que el Ministerio de

Educacion establezcan.

Colegio “El Arte de Ensefiar” tiene como principal actividad: desarrollar e impartir
programas educativos de caracter intelectual, emocional, fisico, prestar asistencia
personalizada de caracter psicolégico, pedagodgico y cualquier otro que sea
necesario para un desarrollo integral de la persona humana, ademas de desarrollar
instituciones y/o establecimientos de ensefianza en general tales como escuelas,
colegios y otros, cuenta con las areas siguientes: de docentes, de mantenimiento y
de administracion; la persona encargada de la gerencia y la direccidon técnica del

colegio es el propietario, legalmente constituido como comerciante individual.
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5.2 INVESTIGACION Y EVALUACION DEL SISTEMA ACTUAL

Para establecer la forma de operar las transacciones del area de néminas de la
entidad educativa, se procedid a emplear el cuestionario escrito, para que sean
respondidas también en forma escrita, lo que contribuye a conocer cuales son las
necesidades de informacién del area, evaluar que procedimientos de registro se

necesita cambiar o mejorar, y la oportunidad de los mismos.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

a) Evaluar la forma de operar las transacciones en el area de néminas.

b) Establecer cudles con las necesidades de informacion del area de
noéminas.

c) Evaluar los procedimientos de registros que necesitan cambiar o
mejorar, y la oportunidad de los mismos.

d) Hacer la propuesta de manuales contables y de organizacion.

e) Prestar asesoria sobre el uso de los manuales elaborados, asi como

en la organizacion interna y funciones del personal del area .
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Colegio EL Arte de Tnsefiar PT:P1/6  Auditor Fecha

Elaborado por: GDBC 10-01-2011
Evaluacion del area de néminas Revisado por: ~ GBDC 12-01-2011

CUESTIONARIO

1. ¢ Cual es la actividad principal de la empresa?
Desarrollar e impartir programas educativos de caracter intelectual,

emocional, fisico, asistencia personalizada de caracter psicoldgico,

pedagdgico v el que sea necesario para un desarrollo integral.

2. ;Tiene la empresa un organigrama o esquema de organizacion?
No

3. ¢ Cuantas personas laboran en la empresa?

Treinta

4. ;Cuales son las areas mas importantes del departamento contable?

ndminas, caja, preparacion de informes

Si No
5. ;La empresa tiene su propio departamento contable? X
6. ¢Existe en el area de ndminas segregacion de funciones? X
7. ¢Existen politicas de la empresa para el area de nominas? X
8. ¢ Tiene la empresa un manual de procedimientos contables? X
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Colegio EL Arte de Tnsefiar PT:P2/6  Auditor Fecha
Elaborado por: GDBC 10-01-2011

Evaluacién del area de néminas Revisado por: ~ GBDC 12-01-2011
CUESTIONARIO

Si No
9. ¢Se revisan las transacciones operacionales ? X
10. ¢;La administracion se muestra interesada en los informes X

financieros disponibles?

11. ¢Existe un expediente para cada trabajador? X
12. ¢Existen contratos de trabajo de cada trabajador? X
13. ¢Se tramita carné del IGSS e IRTRA? X
14. ;Se hace conocimiento de las Retenciones de ISR? X
15. ;Se hacen constancias de ISR? X
16. ;Conceden anticipos a sueldos? X
17. ¢Lleva registro de asistencia, descuentos, horas extras para X

la preparacion de ndminas

18. ;Se autoriza la nébmina y la liquidacién de prestaciones X

laborales por persona que no intervino en la elaboracion?
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Colegio EL Arte de Tnsefiar PT:P3/6  Auditor Fecha
Elaborado por: GDBC 10-01-2011

Evaluacion del area de néminas Revisado por:  GBDC 12-01-2011
CUESTIONARIO

Si No
19. ¢ Se revisa la contabilizacion y los calculos de la nbmina y la X

liquidacion laboral?

20. ¢ Se hace conciliacion bancaria, estado de cuenta con auxiliar X

del movimiento contable mensual de la cuenta de donde se

gira el pago de némina y/o liquidacién laboral?

21. ;Existe y Se lleva al dia el libro de salarios? X
22. ¢Utilizan formas pre-impresas en el area de néminas? X
23. ¢Existe formato para calculo de prestaciones laborales, X

pago de salarios, provisiones?

24. ¢ Participan en capacitaciones o actualizaciones de obligaciones X
laborales?
25. ¢;Tienen las leyes laborales y fiscales para consultas? X
Josué D. Sosa D. Guiceloa Bovriosy C.
Contador General Elaboré cuestionario
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Colegio EL Arte de Tnsefiar PT:P4/6  Auditor Fecha

Elaborado por: GDBC 10-01-2011
Evaluacion del area de néminas Revisado por: ~ GBDC 12-01-2011

CONCLUSIONES:

El area de ndminas no posee manual de procedimientos contables.

No existe segregacion de funciones.

No dan informaciéon de aspectos fiscales para las personas que estan afectas a

retencion de ISR.

No se encuentran establecidas politicas contables para realizar las respectivas
operaciones del area.

No existen formas para controlar y autorizar procedimientos en el area.

No hay revision contable de las operaciones del area de nominas.

Las personas que laboran en la unidad de analisis no tienen conocimientos de las
leyes y normas que regulan el ambiente laboral y fiscal vigente de la Republica de
Guatemala, como por ejemplo, entender e interpretar el Cédigo de Trabajo, y de
acuerdo a la situacion que se presente proceder con base legal, como por ejemplo:
pago de salario minimo, sueldos en forma proporcional por nuevos ingresos,
personal dado de baja; Ley del Impuesto sobre la Renta, para identificar facilmente
las personas afectas a las retenciones de ISR; en qué caso se les descuenta
impuesto, en qué momento pueden solicitar devolucion, cuando y qué presentar
cada persona; descuentos de cuotas laborales del IGSS, pago de cuotas patronales

IGSS, porcentajes, tiempo de presentacion y pago, suspensiones, etc.
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Colegio EL Arte de Tnsefiar PT:P56  Auditor Fecha

Elaborado por: GDBC 10-01-2011
Evaluacion del area de néminas Revisado por: ~ GBDC 12-01-2011

La experiencia, la costumbre, el uso y la necesidad obliga a cada persona que
desconoce las leyes, a preparar sus propios formatos, formulas para determinar
cantidades, creando para cada situacion sus propios procedimientos, sin técnicas,
ni bases legales que respalden la uniformidad y exactitud de movimientos, calculos
y operaciones contables; como por ejemplo, para el pago de prestaciones deben

existir procedimientos, formas, formulas con base a las leyes y sus modificaciones.

La administracion no ha dado la importancia de tener politicas administrativas y
reglamentos al area de nominas, y como no existen, no puede exigir el
cumplimiento de los procedimientos. Se ha tardado en la implementacion de un
manual contable, le hace falta la asesoria de un profesional Contador Publico y
Auditor que le proporcione tanto para esta area, como en todas en las que se
desarrolla la entidad educativa, un manual contable, politicas y procedimientos.

La empresa objeto de estudio, en el momento de contratar a una persona para
laborar en el area de nébminas, no solicita que tenga titulo de una carrera acorde al
trabajo e informacion que se maneja y tampoco hay capacitacién para que la
persona aclare sus confusiones, no le han dado la importancia necesaria a contar

con informacion financiera confiable y oportuna.

RECOMENDACIONES:

Crear un manual de organizacion, que coadyuve a organizar el area de nominas y

establezca las funciones de su respectivo personal.

Crear procedimientos y formas que permitan dar y obtener informacion del ISR del

personal en relacion de dependencia.
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Colegio EL Arte de Tnsefiar PT:P6/6  Auditor Fecha

Elaborado por: GDBC 10-01-2011
Evaluacion del area de néminas Revisado por: ~ GBDC 12-01-2011

Crear un Manual Contable que contenga politicas, plan de cuentas, la descripcidn
de las mismas, formas a utilizar y los modelos de estados financieros, asi como
procedimientos aplicables para el registro de las operaciones que se originan en el

area de néminas.

Es necesario el disefio y la implementacibn de un manual de politicas y
procedimientos contables para el area de ndminas y el cual debe ser disefiado por
un Contador Publico y Auditor independiente, para que la institucién educativa
privada cuente con procedimientos consistentes y uniformes para el calculo,
contabilizacién y pago de prestaciones laborales, de acuerdo a la legislacién

guatemalteca vigente.

OBJETIVOS

Disenar un manual que permita:

a) Organizar los puestos, funciones y atribuciones del personal del area
de néminas de la entidad.

b) Uniformar el registro y presentacién de las operaciones contables del
area de nominas.

c) Proporcionar los elementos necesarios para la preparaciéon de la
informacion financiera util y confiable para la toma de decisiones.

d) Disminuir los procedimientos contables engorrosos.

e) Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con los aspectos

contables, asi como a los de reciente ingreso.
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Guatemala, 7 de abril del 2011

Ref: Manual de Puestos y Manual de Politicas y Procedimientos Contables, al 31 de
diciembre del 2010. Resultado general del trabajo

A Propietario
de Colegio El Arte de Ensefar

Este informe resume el trabajo realizado al Colegio El Arte de Ensefiar en el departamento
de néminas. Los detalles de las investigaciones estan contenidos en la evaluacion del area
de ndéminas, cuestionario, observaciéon, procedimientos utilizados en el desarrollo de la
misma, se proporcionan los resultados obtenidos, conclusiones y recomendaciones.

La adopcién de estas recomendaciones eliminaria el actual control en los procedimientos
de néminas y se sustituiria por los manuales elaborados de acuerdo a las necesidades
encontradas, que servirian para proteger los intereses del propietario, y para preservar los
valores, tangibles e intangibles, que el Colegio ha acumulado desde su nacimiento.

Adjunto se encuentra la informacion a disposicion de usted, para la consideracién de las
medidas que deba tomar para lograr los cambios que se propone en el manejo de la
institucién.

Atentamente,

Guicela Barrioy C.

Barrios Castafieda & Asociados
Licda. Guicela Dellanira Barrios
CPA, Colegiado No. 95 12392
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GENERALIDADES

Manual

Es un instrumento de normalizacion de actividades, que contiene una serie de
instrucciones escritas y que normalmente se clasifica en objetivos, definiciones,
normas, funciones y descripciones de puestos.

Objetivos Generales

Establecer los puestos, funciones y atribuciones del personal del departamento de

contabilidad, para coadyuvar a la organizacion de la misma.

Objetivos Especificos

Que los involucrados en las operaciones contables del area, conozcan sus

funciones y se evite la duplicidad de tiempo, esfuerzo y tareas.

Establecer graficamente la estructura organica del departamento de contabilidad
del area de ndminas para facilitar el conocimiento de las relaciones de jerarquia y

coordinacion.

Alcanzar eficiencia al existir divisién del trabajo.

-1-
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Contador Gareral

Auxiliar de contab lidad Auxiliar de cartzbilidad Auxiliar de contab lidad
arza contable drea de caja arza de néminas

Fuelte propia

FUNCIONES

Las funciones del departamento de contabilidad del area de ndminas, son las

siguientes:

Suministrar informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias de las
transacciones que realiza la empresa y de los eventos econdmicos que la afectan,
con el objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacién a

la misma.

Reunir los datos originales, registrarlos y compilarlos a través de las formas

adecuadas.

Cumplir con las obligaciones laborales de acuerdo a la legislacion guatemalteca

vigente.
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Lineas de autoridad

El Contador General, es un empleado de oficina y es quien tiene autoridad sobre el
departamento contable y, por via funcional, sobre los métodos de trabajo y de

registro.
Lineas de comunicacion

La linea de comunicacion principal que se da dentro de la institucién, es vertical y

escrita, respetando la jerarquia establecida dentro de la organizacion.
Relaciones de mando especializado

Se limita a la ejecucion especifica de las actividades funciones y atribuciones que
cada miembro del departamento debera realizar para el mejor funcionamiento de su

area de trabajo.
Relaciones de Coordinacion

El area de ndminas, se encargara de coordinar las actividades de la misma para

alcanzar la eficacia y eficiencia en sus labores.
Relaciones de Colaboracion

Se refiere a que los miembros del departamento de contabilidad, se ayudaran

mutuamente, cuando exista atraso en algun reporte o informacion.
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Division del trabajo

El area de ndéminas, cuenta con personal capacitado y especializado en las

actividades especificas de cada puesto.
Responsabilidades del Trabajo

Cada miembro del area de contabilidad especificamente area de ndominas, es
responsable directo del ordenamiento y buen funcionamiento de su respectiva area

de trabajo.

Clasificacion y Registro de la Informacién

Toda informacion que ingrese o salga del area de ndminas, debera registrarse y

clasificarse, de acuerdo a la importancia de la misma.
Toma de Decisiones

En el area de ndminas de la entidad educativa, las decisiones finales estaran a
cargo del Contador General, quién emitira por escrito las érdenes o documentos
firmados para su aceptacion. Para determinadas situaciones, pedira la asesoria e

instrucciones de la Gerencia General.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Es la indicacion de los requisitos minimos de educacién formal, conocimientos y
habilidades o destrezas que un candidato debe reunir para ocupar un puesto de

trabajo. Cada descripcion de puesto tiene las especificaciones siguientes:

- Nombre del Puesto: identifica inmediatamente como se denomina el puesto en

el organigrama.

- Unidad en la que se ubica: se refiere a la unidad contable, a la que pertenece el

puesto.

- De quien depende: nombre del puesto del jefe inmediato superior.

- A quién o quienes da 6rdenes: se consignan los nombres de los puestos.

- Descripcién de actividades asignadas: consignar las actividades de cada puesto.

- Requisitos del puesto: estudios, experiencia y habilidades.
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Departamento de Contabilidad

Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Contador General

Departamento: de Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Gerente General

Supervisa a: - Auxiliar de Contabilidad area contable

- Auxiliar de Contabilidad area de caja
- Auxiliar de Contabilidad area de nébminas
Escolaridad: Contador Publico y Auditor, colegiado activo.

Descripcion General del Puesto

Objetivo del puesto:
Proporcionar informacion contable y financiera para el proceso de toma de
decisiones de la gerencia general, analisis de razones contables y tendencias

economicas, los aspectos fiscales, laborales.

Funciones y Atribuciones:

1. Dirigir y revisar la recopilacion, registro y presentacion de la informacion
contable de la entidad educativa.

2. Vigilar el funcionamiento de las areas que integran su departamento.

3. Uniformar y dirigir métodos para recopilar informaciones, reunirlas, tipificar los

procedimientos del registro de las operaciones y la preparacion de informes.

-6-
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4. Dirigir la preparacion de la determinacién y pago de las obligaciones fiscales y
laborales a los que esta sujeta la entidad.

5. Inspeccionar los valores del colegio, y asegurar la exactitud de los arqueos,
recuentos y clasificaciones.

6. Dirigir la preparacion del presupuesto de la empresa.

7. Interpretar los informes y registros.

8. Mantener contacto con las otras areas de la empresa, por medio de las que
pueda determinarse en qué forma puede llegar a ser el departamento contable,
el mas eficaz y efectivo colaborador con dichas areas de la entidad.

9. Verificar las estadisticas de los ingresos, colegiatura, inscripciones, y determinar
la necesidad de presentarlas en forma grafica o de informe.

10.Revisar y aprobar las operaciones de Cuentas por pagar, Cuentas por Cobrar,
de Caja, de ndbminas.

11.Revisar en los cheques, la fecha, nombre beneficiario, valor en letras y en
numeros, revisar la codificacion en los vouchers; y trasladarlos a firma de
Gerencia.

12.Verificar el registro de los ingresos y gastos, de acuerdo a los métodos que

corresponda emplear.
Sueldo

De Q6,000.00 hasta Q8,000.00, segun experiencia.
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Habilidades, Destrezas y Experiencias

Manejo de Windows, office y sistemas contables

Experiencia en revision, analisis, integracion y presentacion de estados financieros
Conocimiento solido en leyes fiscales y laborales

Experiencia minima de 5 afios en cargo similar

Con registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria

Departamento de Contabilidad

Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Contabilidad

Departamento: de Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Contador General

Supervisa a: ninguno

Escolaridad: Perito Contador, con pensum cerrado de

Contador Publico y Auditor.
Descripcion General del Puesto
Objetivo del puesto:
Registrar las operaciones contables, integrar cuentas principales de la entidad y se
encarga de contabilizar la informacion suministrada de las areas de cobros, pagos,

nominas proporcionando la informacion al Contador General.

-8-
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Funciones y Atribuciones:
1. Preparar, analizar y registrar la informacién contable del colegio.
2. Preparar estados financieros.

3. Preparar cuadros estadisticos.

Sueldo
De Q3,000.00 hasta Q4,000.00

Habilidades, Destrezas y Experiencias
Conocimientos de computacion y sistemas contables
Conocimiento de leyes fiscales

2 anos de experiencia minima en puesto similar

Con registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria

Departamento de Contabilidad
Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Caja

Departamento: de Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Contador General

Supervisa a: ninguno

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios de

Contador Publico y Auditor.
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Descripcion General del Puesto
Objetivo del puesto:
Manejar, controlar, recibir los ingresos, hacer los reportes de pago, de emitir los
cheques de pago a proveedores, nodminas, asi como de recibir los ingresos
provenientes de colegiaturas, inscripciones y preparar los reportes diarios de los

mismos, informar a Contador General y auxiliar de contabilidad.

Funciones y Atribuciones:

1.  Emitir los cheques de pago a los proveedores, nominas y demas
desembolsos con base a los reportes o documentacion recibida de auxiliar de
contabilidad, auxiliar de contabilidad nominas.

2.  Revisar si el reporte 0 ndmina estan autorizados para emitir pago.

Revisar la disponibilidad en bancos y/o solicitar transferencia de fondos.
Trasladar los cheques con listado adjunto de los mismos, donde se indique
fecha, numero, beneficiario, monto, concepto y documento de soporte.

5. Recibir los cheques firmados de Gerencia, y entregar a los beneficiarios,
trabajadores correspondientes.

6. Recibir y depositar los ingresos recibidos.

Elaborar los reportes diarios de ingresos y egresos de caja y bancos,
proporcionandoselos a Contador General y auxiliar de contabilidad.

Sueldo
De Q2,800.00 hasta Q3,200.00
-10-
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Habilidades y Destrezas
Conocimientos de computaciéon
2 afos de experiencia minima en puesto similar y atencion al cliente

Con registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria

.Departamento de Contabilidad
Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Nominas

Departamento: de Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Contador General

Supervisa a: ninguno

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios de

Contador Publico y Auditor

Descripcion General del Puesto

Objetivo del puesto:
Hacer los reportes de pago de sueldos, prestaciones laborales, obligaciones
laborales, proporciona la informacién de ndminas, aspectos laborales al Contador

General y auxiliar de contabilidad.

-11-
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Responsabilidad del puesto:

Se encarga de recopilar la informacion del movimiento de personal, verificar

informacion, ingresar al sistema de computacién la informacion revisada, calcular la

nomina, asi como de liquidacion laboral, planilla de IGSS, calculo de Impuesto

sobre la Renta asalariados, y preparar los reportes diarios, mensuales, anuales de

los mismos.

Funciones y Atribuciones:

1.

o & 0D

® N o

11.
12.
13.
14.
15.

Reunir informacion de los trabajadores durante un mes.
Revisar la informacién obtenida si estan autorizados.
Calcular la nbmina mensual.

Trasladar al Contador General para la revision de la misma.
Trasladar el reporte de la ndbmina revisado a caja para la emision de los
cheques.

Recibir la nébmina autorizada para archivo.

Elaborar las liquidaciones laborales.

Preparar planilla de IGSS y recibo correspondiente.
Solicitar pago de ISR retenido de asalariados.

Preparar conciliacion anual de ISR asalariados.

Preparar las nominas de Bonificacion Anual y de Aguinaldo.
Recibe 6rdenes de descuentos judiciales.

Recibe érdenes de descuentos de anticipos de sueldo.
Prepara pago de retenciones.

Lleva libro de salarios

-12-
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Sueldo
De Q3,500.00 hasta Q4,500.00

Habilidades y Destrezas
Conocimientos de computaciéon
3 anos de experiencia minima en puesto similar y atencion al cliente

Con registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria.

13-
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D = inicio / fin
I:I = documento

= proceso

<> = decisioén

= preparacion

v = archivo
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Introduccién

Para que la informacion de las operaciones realizadas se pueda ordenar
adecuadamente durante los distintos periodos contables y que constituya una
fuente de ayuda a la Administracion, se diseid un manual de politicas y
procedimientos contables que permita proporcionar al area de ndminas informacion

de una manera uniforme y consistente.

El manual contable permitira controlar, uniformar y aplicar procedimientos
correctamente a fin de mejorar la calidad y desempefio de las funciones de quienes
la realizan. Incluye: politicas contables, nomenclatura contable, breve descripcién
de cada una de las cuentas, ejemplos de jornalizacién y modelos de estados
financieros, formas a utilizar en los procedimientos contables del area de néminas,

que permitan la simplificacion y uniformidad en el registro de todas las operaciones.

Objetivos

- Regular y uniformar el registro y la presentacion de las operaciones contables
del area de nébminas del colegio.

- Facilitar las tareas en el Departamento de Contabilidad, en cuanto a la
clasificacion, el registro de las transacciones y la presentacién de informes
financieros, especialmente del area de nébminas.

- Facilitar la capacitacion y adaptacién del nuevo personal relacionado al area
de néminas.

- Permitir y servir de base a la revision del funcionamiento del sistema contable.

92




-------

Tt Colegio E[ Arte de Ensefiar

POLITICAS CONTABLES

Las principales politicas contables son las siguientes:

Método de Contabilizacion

Los estados financieros se preparan sobre la base de lo devengado. Segun esta
base, las transacciones y demas sucesos economicos se reconocen cuando
ocurren y no cuando se recibe o paga dinero, asimismo se registran en los libros
contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de los periodos con

los cuales se relacionan.

Se hace la aclaracién que las inscripciones y algunas colegiaturas del afio siguiente
se reciben en los ultimos meses del afo en curso. Se registra el ingreso a bancos y
con un recibo provisional en una cuenta transitoria, mientras llega el inicio de afio
que es cuando se registra en la cuenta de ingresos en el periodo que le

corresponde.

Unidad Monetaria

Los libros y registros contables se operan en espafiol y en moneda nacional.

Valuacion de Propiedad, Planta y Equipo (Activos Fijos)

El valor sobre el cual se calcula la depreciacién es el de costo de adquisicion. El
valor de costo incluye los gastos incurridos con motivo de la compra, instalacion y
montaje de los bienes, hasta ponerlos en condicidén de ser usados.

El calculo de la depreciacion se hara usando el método de linea recta, que

-1-
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consiste en aplicar sobre el valor de adquisicién el porcentaje fijo y constante que

corresponda, de acuerdo al articulo 19 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Estimacion para Cuentas Incobrables
La reserva para Cuentas Incobrables, es del 3% sobre los saldos deudores de
cuentas y documentos por cobrar, siempre que dichos saldos se originen del giro

habitual del negocio.
Provisién para indemnizaciones
Se constituye una reserva para indemnizaciones hasta el limite del 8.33% del total

de las remuneraciones anuales.

La entidad establece indemnizaciéon universal.
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POLITICAS DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Seleccién de docentes nivel basico

Graduado de Profesorado en Educacién Media

Poseer cédula docente

Fotocopia de cédula de vecindad o DPI y carné de IGSS
Antecedentes penales y policiacos

Curriculo

experiencia minima 2 afios

N o g bk 0w b=

2 cartas de recomendacion
Contratacion de docentes nivel basico
1. Firma de contrato de trabajo

2 1 semana de induccién

3. 2 meses de prueba
4

Salario de acuerdo a experiencia

Seleccion de docentes nivel primario

1. Cierre de pensum, cuando el titulo esta en tramite, nivel diversificado
2. Cédula docente que se identifica con el mismo numero del titulo

3. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI

4, Antecedentes penales y policiacos

5. Curriculo

6. 2 cartas de recomendacion

Contratacion de docentes nivel primario

1. Firma de contrato de trabajo

2. 1 semana de induccion

3. 2 meses de prueba
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4. Salario minimo o a convenir

Seleccion de personal administrativo

1. Titulo de las carreras, Perito Contador, Secretaria, bachiller.
2. Fotocopia de cédula de vecindad o DPI y carné de IGSS

3. Antecedentes penales y policiacos

4. Curriculo

5. 2 cartas de recomendacion

Contratacion de personal de administrativo

1. Firma de contrato de trabajo

2 1 semana de induccién

3. 2 meses de prueba

4 Salario de acuerdo a experiencia

Seleccion de personal de mantenimiento

Titulo de nivel basico (3ro. Basico)

Fotocopia de cédula de vecindad o DPI y carné de IGSS
Antecedentes penales y policiacos

Tarjeta de pulmones

Curriculo

o a0 k0w N~

2 cartas de recomendacion
Contratacion de personal de mantenimiento
1. Firma de contrato de trabajo

2 1 semana de induccién

3. 2 meses de prueba
4

Salario minimo
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POLITICAS INTERNAS DEL AREA DE NOMINAS

Los horarios del area administrativa, seran de lunes a viernes 7:00 a 13:30 y de

14:30 a 16:00, y del area docente, sera de lunes a viernes 7:00 a 14:00.

Se descansaran con goce de sueldo las fiestas patronales y los descansos

reconocidos en el Codigo de Trabajo, Decreto numero 1441.

La remuneracion se realizara en forma mensual, los calculos se realizaran con base

al control de asistencia de personal, descuentos, horas extras.

La ausencia de los trabajadores debe justificarse con constancias médicas, avisos

de suspensién o constancia del caso que se trate.

El pago de la Bonificacion Anual se realiza la segunda semana de julio y del

Aguinaldo la ultima semana de noviembre.

Las vacaciones del personal docente son en los meses de noviembre y diciembre,
dejando siempre la posibilidad de requerir asistencia en alguna fecha de estos

meses.

Las vacaciones del personal de mantenimiento y técnico administrativo son de 20
dias habiles en cualquier de los dos ultimos meses del afio, habiendo siempre para

el control de estas un calendario previo autorizado.

Los descuentos de anticipos autorizados no puede ser mayor a 6 meses.

-5-
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Instrucciones sobre su uso

El presente manual es de caracter obligatorio. Puede ser modificado mediante
previa solicitud del Contador General, quien la analizara en forma conjunta con la
Administracion del Colegio en un periodo no mayor de 10 dias, contando al final de
dicho periodo con la aprobacién o desaprobacion de la modificacion, justificando los
motivos que llevaron a la toma de la modificacién y la fecha a partir de la que

tomara vigencia la modificacion.

Nomenclatura contable
La codificacion utilizada en la nomenclatura contable es la numérica ya que permite
la integracion o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacién o

eliminaciéon ordenada.

Las cuentas centralizadoras se identifican 4 digitos y estan en negrita y las cuentas

de detalle son identificadas por los 5 digitos.
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ACTIVO
CORRIENTE
CAJA

Caja General

Fondos Fijos

1 Administracién
BANCOS
Banco Unico

1 Cuenta Monetaria

2 Cuenta de Ahorro
Banco Dos

1 Cuenta Monetaria

2 Depésitos por Liquidar
Transferencias
CUENTAS POR COBRAR
Colegiaturas por Cobrar

1 Colegiaturas por Cobrar
Cheques Rechazados

3 Visanet
OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Empleados

1 Anticipos
IMPUESTOS
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Impuestos
0 1 IVA Crédito

NO CORRIENTE
Terrenos

1 Terrenos
Edificios

1 Edificios Alumnos

2 Edificios Administracion

Equipo de Computo
1 Equipo de Computo
Juegos

Juegos

Mobiliario y Equipo
Aulas

2 Administracién
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Mobiliario y Equipo
Equipo de Computo
Juegos

Edificios

PASIVO
CORRIENTE

0 Proveedores
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NOMINASYPRESTACIONES LABORALES
Sueldos por pagar

Cuota Laboral por Pagar

Cuota Patronal por Pagar
Provision Vacaciones

Provisién Aguinaldos

Provisién Bonificacién Anual
Provision Indemnizaciones
IMPUESTOS

ISR Empleados

ISR Proveedores

Constancias de exencién de IVA
INGRESOS COBRADOS POR ANTICIPADO
Inscripcidn Préximo afo escolar
Colegiatura Préximo afo escolar
NO CORRIENTE

PRESTAMOS BANCARIOS
Préstamo a Banco Dos

Capital Individual

Capital Individual

Capital Inicial

Excedente acumulado

Excedente del gjercicio

INGRESOS

INGRESOS EDUCATIVOS
Ingresos Educativos
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1 Sueldos
Bonificacion
3 Cuotas Patronales IGSS
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Vacaciones
Aguinaldos
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Asesoria Educativa

Publicidad

Material Didactico

Botiquin y Medicamentos
Utensilios de Limpieza
Actividades con Docentes
Actividades con Alumnos
Depreciaciones

Reparaciones Mobiliario y Equipo
Mantenimiento Edificios

Energia Eléctrica, Teléfono, Agua potable
GASTOS TECNICO-ADMINISTRATIVO
SUELDOS

Sueldos

Bonificacién

Cuotas Patronales IGSS
PRESTACIONES LABORALES
Vacaciones

Aguinaldos

Bonificaciéon Anual
Indemnizaciones

OTROS GASTOS

Honorarios Profesionales
Capacitacion

Asesoria Legal
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Cafeteria

Material y Utiles de oficina
Botiquin y Medicamentos
Utensilios de Limpieza

Seguridad

Seguros

Depreciaciones

Reparaciones Mobiliario y Equipo
Mantenimiento Edificios

Energia Eléctrica, Teléfono, Agua potable
Cuentas Incobrables

Impuesto sobre Inmuebles
Multas y Recargos

Gastos Financieros

Gastos Financieros

Intereses

Comisiones Bancarias

Comisiones Tarjeta de Crédito
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Descripcion de Cuentas

Se explica a continuacién, el uso y/o significado de las cuentas, asi como los
conceptos por los cuales se cargay se abona.

ACTIVO

Esta constituido por todos los bienes y valores que posee la entidad. Un activo es
un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del que
se espera obtener, en el futuro, beneficios econdmicos. La entidad clasifica sus

activos en corrientes y no corrientes.

Un activo se clasifica como corriente cuando: se realice, transforme, venda o se
pretenda consumir en el transcurso del ciclo normal de la entidad; se espere

realizar dentro del periodo de los doce meses posteriores a la fecha del balance.

Caja General

Constituye la disponibilidad de la entidad, en monedas y billetes, se contabiliza el
dinero en efectivo que ingresa y egresa y su equivalente.

Cargos: con la aportacion inicial, con el saldo al principio del ejercicio y con los
ingresos recibidos de la entidad.

Abonos: con los desembolsos y con el saldo al cierre del ejercicio.

Saldo: deudor.

Fondo Fijo o Caja Chica

Constituido para gastos menores en efectivo. Se crea por medio de la emision de
un cheque y se liquida al cierre del ejercicio. Se liquida periédicamente para
restituir el efectivo utilizado.
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Cargos: con el cheque inicial.

Abonos: con la liquidacion total al cierre del ejercicio.

Saldo: deudor

Bancos

Representa la disponibilidad que tiene la entidad en sus cuentas bancarias.

Cargos: con el total de los depésitos efectuados por los responsables de los
alumnos, por préstamos recibidos, también por las notas de crédito de las tarjetas
de crédito.

Abonos: Se realizan por el retiro de fondos a través de la emision de cheques, por
diferentes conceptos como, pago a proveedores, pago néminas, pago prestaciones,
pago de impuestos retenidos y con el saldo al cierre del ejercicio.

Saldo: deudor.

Cuentas por Cobrar

Esta cuenta esta constituida por el saldo que deben los responsables o encargados
de los alumnos a la institucidon originado por cuotas de inscripcion o la colegiatura
correspondiente.

Cargos: Se hace por medio de los recibos de colegiatura y de inscripcion, se carga
también por el monto de los cheques rechazados y por el cobro con tarjeta de
credito.

Abonos: cuando se recibe el pago de colegiatura o inscripcion, cuando cancelan la
deuda de un cheque rechazado y cuando la tarjeta de crédito traslada el dinero de
los pagos recibidos por este medio y con el saldo al cierre del ejercicio.

Saldo: deudor.
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Otras Cuentas por Cobrar

Esta cuenta la constituye los anticipos otorgados a empleados de la institucion.
Cargos: cuando la administracion autoriza a sus trabajadores anticipo de sueldo, el
que es cancelado dentro del mismo mes en que se autoriza, o bien por cuotas.
Abonos: Se efectua cuando se hace la partida mensual de pago de ndminas vy
prestaciones, con el descuento de las cuotas pactadas y con el saldo al cierre del
ejercicio.

Saldo: deudor.

Impuestos

Esta cuenta esta constituida por el registro el IVA de las compras o servicios
adquiridos que se realizan en el giro normal, también la cuenta de la emision de las
constancias de exencion de IVA.

IVA Crédito

Cargos: cuando se hace provisién de cada factura de compra.

Abonos: se efectua con la regularizacion de las constancias de exencién de IVA
emitidas en el mes y con el saldo al cierre del ejercicio.

Saldo: deudor.

Propiedad, Planta y Equipo
Lo forman los terrenos, edificios, mobiliario, equipo de computacién, juegos,
vehiculos, que posee la entidad y son necesarios para desarrollar sus actividades.
Se caracterizan por su larga duracion, en términos contables se conoce como vida
atil.
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Cargos: en cada adquisicion del activo mencionado en parrafo anterior.

Abonos: por su venta o baja de los mismos al agotarse la depreciacién y con el
saldo al cierre del ejercicio.

Saldo: deudor.

Depreciaciones Acumuladas

Se exceptuan los terrenos, los demas activos fijos, sufren un desgaste originado
por el uso normal o extraordinario. Puede ocurrir también por la obsolescencia y
los avances de la tecnologia. Por lo tanto, se deben correr los ajustes para
registrar la parte que corresponde a los resultados del ejercicio, para tal efecto se
utilizan dos cuentas una donde se registra el gasto y la que lo acumula para fines
de valuacion.

Cargos: con la venta o baja de activos y con el saldo al cierre del ejercicio.

Abonos: con el registro del calculo del porcentaje legal.

Saldo: acreedor.

PASIVO

Estd formado por las obligaciones que tiene la empresa a favor de terceras
personas. Es una obligacién actual, surgida a raiz de sucesos pasados, la entidad
desembolsa para cumplir con las obligaciones. Se clasifica en corrientes y no
corrientes.

Un pasivo se clasifica como corriente cuando: se espera se liquide en el ciclo
normal de la entidad; deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la

fecha del balance. Todos los demas pasivos se clasifican como no corrientes.
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Proveedores Varios

Obligaciones que tiene la entidad a favor de terceras personas.

Cargos: con cada emision de cheque cuando se cancelan las facturas
anteriormente provisionadas y con el saldo al cierre del ejercicio.

Abonos: se registra el abono en cada provisidbn que se hace de las facturas de
compras o servicios adquiridos en el mes.

Saldo: acreedor.

Sueldos por pagar

Obligaciones que tiene la entidad con sus trabajadores.

Cargos: se realiza cuando transcurre el periodo a devengar el salario de cada
trabajador con el pago del cheque o abono a cuenta bancaria y con el saldo al
cierre del ejercicio.

Abonos: con el registro contable de la ndmina del mes.

Saldo: acreedor.

Cuota Laboral y Patronal por Pagar

Cargos: se da cuando se emite el cheque de pago de Cuotas IGSS conforme la
ndmina del mes anterior terminado y con el saldo al cierre del ejercicio.

Abonos: con el registro contable de la nomina del mes.

Saldo: acreedor.

Provisiones

De prestaciones laborales mensualmente con el propdsito de acumular el monto a
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pagar, como establece la ley del aguinaldo, bonificacién anual, vacaciones e
indemnizacion.

Cargos: cuando se emite cheque para hacer efectivo el pago y con el saldo al cierre
del ejercicio.

Abonos: Se registra una provision mensual, conforme las ndbminas de salarios.

Saldo: acreedor.

Impuestos
Corresponde a montos de retenciéon de impuestos que deben cancelarse en los 10

dias habiles de cada mes siguiente. Este rubro esta formado por:

ISR Empleados

Es el impuesto que se retiene a los trabajadores de acuerdo a su proyecciéon de
impuesto que corresponde descontar mensualmente.

Cargos: se emite cheque para hacer efectivo el pago y con el saldo al cierre del
ejercicio.

Abonos: Se registra una provision mensual, conforme las néminas de salarios.

Saldo: acreedor.

ISR Proveedores
Es el impuesto retenido a los proveedores que estén en el régimen sujeto a
retencion del 5%.
Cargos: se emite cheque para hacer efectivo el pago y con el saldo al cierre del

ejercicio.
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Abonos: Se registra una provision mensual, conforme las néminas de salarios.

Saldo: acreedor

Constancias de exencién de IVA

Cargos: con la regularizacion mensual del IVA crédito y con el saldo al cierre del
ejercicio.

Abonos: se registra en cada emision de la constancia la cual se entrega junto al

cheque en el momento de la cancelacion al proveedor.

Ingresos Cobrados por Anticipado

Corresponde a las cuotas de inscripcion y colegiatura que se reciben a finales de
un afo y son parte de los ingresos del siguiente afio.

Cargos: en enero de cada ano se regulariza el total recibido el afio anterior, se
extiende el recibo que corresponda para registrar contablemente en la cuenta de
ingresos del periodo y con el saldo al cierre del ejercicio.

Abonos: cuando se recibe el dinero se abona esta cuenta extendiendo un recibo
provisional.

Saldo: acreedor.

NO CORRIENTES

Préstamos Bancarios

Son préstamos que el propietario ha solicitado a entidades bancarias o financieras

para invertir en el negocio o giro normal del colegio.

Cargos: se realizaran con cada amortizacion del préstamo y con el saldo al cierre
-19-
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del ejercicio.

Abonos: cuando otorgan un préstamo a la institucion se ingresara a esta cuenta
para llevar control de la deuda contraida.

Saldo: acreedor.

Capital Individual

Es la consideracion del dinero invertido en el negocio y la aportacion de bienes
muebles e inmuebles, es la diferencia entre el activo y pasivo.

Cargo: por la reduccion del dinero o bienes aportados y con el saldo al cierre del
ejercicio.

Abono: por el aumento en fondos propios para invertir en el negocio y los
excedentes originados en cada periodo contable.

INGRESOS

Ingresos Educativos

Son los ingresos que provienen de las inscripciones y colegiaturas, examenes de
admision y programas especiales, que se obtienen durante el ciclo escolar.

Cargos: se realiza al final del ejercicio contable por cierre de las cuentas de
ingresos y egresos.

Abonos: corresponde a los ingresos de inscripciones, colegiatura, examenes de
admision y programas especiales.

Saldo: acreedor.
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REBAJAS

Son descuentos en las cuotas de inscripcion o colegiatura a determinados alumnos,
que otorga el propietario del colegio de acuerdo con la direccién del mismo.

Cargos: corresponde al descuento que concede la institucion a determinados
alumnos por concepto de becas.

Abonos: se realiza al final del ejercicio contable por cierre de las cuentas de
ingresos y egresos.

Saldo: deudor.

GASTOS

Gastos de Docencia

Son todos los gastos que corresponden directamente al giro normal del negocio,
quiere decir que contribuyen a que se preste el servicio educativo.

Cargos: lo constituyen los sueldos y salarios, prestaciones laborales y todos
aquellos que permiten que la institucion preste sus servicios educativos.

Abonos: se realiza al final del ejercicio contable por cierre de las cuentas de
ingresos y egresos.

Saldo: deudor.

Gastos de Administracion

Son los gastos que se hacen para administrar, dar mantenimiento.

Cargos: por los gastos ocasionados en administracion y servicio.

Abonos: se realiza al final del ejercicio contable por cierre de las cuentas de
ingresos y egresos.

Saldo: deudor.
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Gastos Financieros

Aquellos gastos que no son parte del giro normal de la entidad, como intereses
bancarios o comisiones bancarias.

Cargos: se registran por los intereses que se pagan por financiamientos obtenidos,
por las comisiones bancarias por manejo de cuenta o por las comisiones que
cobran las compafiias de tarjetas de crédito.

Abonos: se realiza al final del ejercicio contable por cierre de las cuentas de
ingresos y egresos.

Saldo: deudor.
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CALCULOS Y JORNALIZACION

NOMINA

El personal de ndominas tiene a su cargo realizar tres ndminas mensuales,
agrupando a los empleados de acuerdo al area donde prestan sus servicios, estas

son: docentes, administracion y mantenimiento.

Para elaborar la némina se necesita primero, reunir la informacion, como por
ejemplo los ingresos, las bajas, los aumentos, tarjetas o libro de asistencia,

suspensiones, informe de horas extras, descuentos, etc.

Ya reunida la informacion se ingresa al programa de coOmputo de la némina con
sumo cuidado por las consecuencias que pueden surgir de un error o un mal

calculo.

Terminadas e impresas se le dan al contador para la respectiva revision, para

después solicitar a la gerencia la autorizacion de la ndmina y el tramite del pago.

Cuando las ndminas esten revisadas y autorizadas, se imprimen las boletas de
cada trabajador para que sean firmadas por cada uno al recibo del cheque. Se
pasan los reportes de nominas al tesorero para que emita los cheques.
Actualmente las entidades bancarias ofrecen el servicio de pago de ndéminas o
planillas, por medio de una carta de la empresa pueden los trabajadores realizar la
apertura de cuenta con valor 00.00, pues los ingresos corresponden a los pagos de

sueldos y salarios, con este enlace de cuentas, se facilita la forma de
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pago mes a mes, para el personal y se corre menor riesgo ya que tiene opcion de

retirar en dias y montos como le convengan.

SUELDO
El salario minimo vigente es de Q63.70 diario, por lo tanto no se puede pagar a

ningun trabajador una cantidad menor a la establecida.

Q63.70 x 365 dias / 12 meses = Q 1,937.54 mensual
Esta cantidad es sueldo base, para calculo de IGSS, Bonificacion Anual, Aguinaldo,

Indemnizacién y Vacaciones.

Si el trabajador no trabajara el mes completo, se hara un calculo proporcional a los
dias laborados.

Por ejemplo, ingres6 a trabajar un dia 23 de cualquier mes, el sueldo sera:
Q63.70 x (23+24+25+26+27+28+29+30) 8 dias = Q 509.60

El dia 12 del mes fue el ultimo dia de labores de un trabajador, el sueldo sera:
Q63.70 x 12 dias = Q764.40

SUELDO EXTRAORDINARIO
Para el calculo del tiempo extraordinario, la hora extra sencilla valdra 50% mas que
la hora ordinaria, mientras que la hora extra doble valdra 100% mas que la hora

ordinaria.
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Si un trabajador acumulé 7 horas extras en el transcurso del mes y 5 horas extras

dobles de un dia de asueto, y tiene el salario minimo, el calculo sera:

Q63.70 = Q 7.96 vale cada hora de trabajo

8 hrs. Diarias de la jornada diurna

Q 7.96 x 1.5 =Q 11.94 vale la hora extra de esta persona x 7 horas = Q 83.58
Q7.96x2=Q15.92 x5 horas = Q 79.60

BONIFICACION INCENTIVO

La bonificacién incentivo vigente es de Q250.00 mensuales, por lo tanto no se
puede pagar a ningun trabajador una cantidad menor y si puede superar la cantidad
indicada.

Q250.00 = Q 8.33 diarios
30 dias (30 mes uniforme para todo el afio)

Si el trabajador no trabajara el mes completo, se hara un calculo proporcional a los

dias laborados, de la misma forma que se hizo anteriormente.

JORNADA DE TRABAJO
Los horarios del area administrativa, seran de lunes a viernes 7:00 a 13:30 y de
14:30 a 16:00, y del area docente, seran de lunes a viernes 7:00 a 13:30.
Las horas extras deben tener previa autorizacion y justificacion.
-25.
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Se descansaran con goce de sueldo las fiestas patronales y los descansos

reconocidos por el Codigo de Trabajo, segun detalle a continuacion:

1 de enero, semana santa inicia el viernes de dolores y termina el domingo de
resurreccion, 1 de mayo, dia del maestro se tomaran los dias del 25 al 30 de junio,
15 de agosto fiesta patronal, 15 de septiembre, 20 de octubre, 1 de noviembre, 24
de diciembre a partir de las 12:00 del medio dia, 25 de diciembre y el 31 diciembre
a partir de las 12:00 del medio dia.

DESCUENTOS DE IGSS

Los trabajadores de nuevo ingreso deben presentarse a las oficinas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social a tramitar su carné de afiliacion al seguro social,
para tener acceso y cobertura médica y econdmica segun las necesidades y

emergencias que se presentan en cualquier momento.

Las cuotas IGSS se calculan con base a sueldos y salarios reportados

mensualmente a las cajas respectivas de dicha institucion.

Cuota Laboral IGSS, el pago de ésta corresponde directamente a los trabajadores,
el porcentaje es de 4.83%, tomando los calculos anteriores, se ejemplifica:

Q 1,937.54 x 4.83% = Q 93.58 recibe Q 1,843.96 + bonificacion correspondiente

Q 509.60 x4.83% = Q 24.61 recibe Q 484.99 + bonificacidon proporcional

Q 764.40 x4.83% =Q 36.92 recibe Q 727.48 + bonificacidon proporcional
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El patrono esta obligado a retener el descuento de cuota Laboral IGSS cada vez
que realice el pago de sueldo y pagarlo a la institucion junto con las Cuotas

Patronales IGSS, tiene hasta el 20 de cada mes siguiente a la retencion.

Las cuotas Patronales IGSS son : Cuota IGSS 10.67%, Cuota IRTRA 1%, Cuota
INTECAP 1%, que hacen un total de 12.67%, se calcula sobre los sueldos base y
es pago exclusivo del patrono, entidad o empresa que tiene contratado a los
trabajadores, es obligacion inscribirse en el IGSS cuando tengan mas de dos
trabajadores. Ejemplo del calculo:

Q 1,937.54 x 12.67% = Q 245.49

El pago del mes terminado, se hace en los dias del 1 al 20 del siguiente mes,

acompanfado de las planillas, recibos y cheque de caja.

Actualmente, el IGSS ha implementado un sistema para tener la informacion en

linea, tanto de los empleados como de los pagos.

RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA A EMPLEADOS

De acuerdo a la ley del Impuesto sobre la renta, es renta afecta los ingresos
provenientes de sueldos y salarios que mensualmente sean de Q3, 000.00 en
adelante, quiere decir que las personas que cumplan con esta condicion deben

cumplir con los requisitos que la ley establece.
Se debe tramitar NIT en las agencias de SAT.
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Para iniciar se hace una proyeccion en el mes de enero, cuando inician labores, o

cuando tienen aumentos en el sueldo o bonificacion.

Este documento es el respaldo de los descuentos a efectuarse mensualmente por

concepto de retencion de Impuesto sobre la Renta a empleados.

Para iniciar se suman todos los ingresos que se proyecta percibir durante el afo, se
deducen los gastos personales, los descuentos del seguro social, los montos de
Bonificacion Anual y Aguinaldo hasta el 100% de lo recibido. Se resta de la renta

neta el total de deducciones y se determina la renta imponible o la pérdida.

Si surge renta imponible debe aplicarse el porcentaje que establece la ley del
Impuesto sobre la Renta, los siguientes son los intervalos de la Renta Imponible del

Impuesto a Pagar.

INTERVALOS DE RENTA IMPONIBLE DEL IMPUESTO A PAGAR

de a importe fijo % exi:(l::n te
1 Q0.00 Q65,000.00 Q0.00 15% Q0.00
2 Q65,000.01 Q180,000.00 Q9,750.00 20% Q65,000.00
3 Q180,000.01 Q295,000.00 Q32,750.00 25% Q180,000.00
4 Q295,000.01 en adelante Q61,500.00 31% Q295,000.00

Fuente: Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92
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Después de determinar el impuesto sobre la renta en relacién de dependencia, se
proyecta también el crédito de la planilla del Impuesto al Valor Agregado (IVA), que

la ley acepta en concepto de deduccion del impuesto sobre la renta.

Se determina el 12% del IVA de la renta neta, de la cantidad obtenida se calcula el
50% vy el resultado es el que se le resta al impuesto de ISR determinado

anteriormente.

Si el resultado a retener es un dato anual, se divide en 12 que son los meses a
retener para determinar el descuento correspondiente a la retencién mensual del

impuesto sobre la renta.

Se proporciona a continuacion una forma para anotar los datos necesarios para la
determinacion de la renta imponible en proyeccién o en liquidacién del impuesto, y

también para que sirva de base para llenar los formularios correspondientes.

El empleado debe llenar su proyeccion y su respectiva liquidacion de Impuesto
sobre la Renta en relacion de dependencia, pero la persona que recibe estos
documentos para hacer la conciliacion de empleados debe tener amplio

conocimiento de la ley y de las diferentes circunstancias que se presentan.

Para la liquidacién del Impuesto sobre la renta en relacion de dependencia, los
empleados deben llenar su Declaracién Jurada anual ante el Patrono que puede
ser el mismo formulario SAT-1101 o bien SAT-1179. En este caso, se llena el
formulario con informacién exacta obtenida en el periodo terminado.
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La renta neta, seguro social, bonificacién anual y aguinaldo se anota lo real
percibido o descontado segun sea el caso, ademas si el empleado paga: primas de
seguros de vida, gastos hospitalarios y de laboratorio, cuotas por pensiones
alimenticias que tenga, pagos a colegios profesionales, o recibos de donaciones,
los puede anotar en la respectiva linea, adjuntando fotocopia de los documentos

originales, para poder hacer uso de la deduccién.

Se determina la renta imponible o pérdida fiscal, se aplica el porcentaje que le
corresponda segun tabla de intervalos del impuesto sobre la renta en relacion de

dependencia.

Se anota el impuesto determinado y se le resta el total del IVA de la planilla
presentada a SAT, ésta debe llenar los siguientes requisitos:

1. Debe presentarse en los primeros 10 dias de enero de cada afo, ante
cualquier agencia de SAT, solicitando que firmen la copia de recibido.

2.  Debe contener sélo facturas, con el nombre y NIT del contribuyente.
Las facturas deben ser del periodo que se esta declarando.
A las facturas de combustible se les debe separar el Impuesto de Distribucion
de Petrdleo, para calcular correctamente el IVA.

5. El monto de la planilla del IVA no puede ser mayor a la Renta Neta
determinada y anotada en su Declaracion Jurada Anual ante el Patrono.

6. Puede ingresar las facturas de gastos médicos y laboratorio a la planilla y
ademas el gasto en las deducciones, para aprovechar el 100%.
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7.  Debe entregar fotocopia de la planilla sellada de recibida por SAT, o copia del
recibo electronico por presentaciéon en forma magnética, esto debe cumplirse
cuando el crédito sea igual o mayor a Q5,000.00, con la Declaracién Jurada
Anual, copia de la constancia de retencion mensual y las fotocopias de los
gastos médicos al area de ndmina, para la Conciliacién Anual de Empleados y

para la retencion definitiva o la devolucion de lo retenido en exceso.

8. Se anotan también las retenciones efectuadas mensualmente en el ano
anterior, pudiendo también restar la totalidad o el monto que faltara al
impuesto determinado definitivo, si ya no hubiera impuesto por pagar, esta
suma retenida se le devolvera total o parcialmente segun la cantidad utilizada

para cubrir el impuesto determinado.

Si por el contrario, del impuesto se restaran las retenciones y aun asi, se
determinara impuesto a pagar, esta cantidad debe descontarsele al trabajador y

pagarla a SAT.

Los formularios que se pueden utilizar y son aceptados por SAT son los mismos
que se utilizan para la proyeccion de ISR en Relacién de dependencia.

Al finalizar cada periodo las personas que estan afectas al ISR en Relacién de
Dependencia que son todas las que tienen ingresos a partir de Q36,000.00
anuales, segun el articulo 37 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, deben cumplir
con los siguientes requisitos:

1. Entregar copia de su planilla del IVA, o copia del recibo electrénico por

presentacion en forma magnética, Declaracion Jurada Anual, copia de las
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facturas de gastos médicos, donaciones, al encargado del area de
nominas para los informes correspondientes.

2. Con esta papeleria completa, se inicia a llenar el formulario 1082 que es la
Conciliacién Anual de Retenciones Practicadas a Empleados en Relacién de
Dependencia, el formulario 1072 que es la Declaracion Jurada Anual de
Conciliacién de Retenciones y el formulario 1142 Detalle de las Retenciones
Practicadas en exceso y devueltas a los trabajadores.

Todos estos formularios, tienen instructivo en el revés.
Estos los debe firmar el representante legal, después de revisados los

formularios, bien documentados.

ANTICIPOS DE SUELDOS
Cuando se reciba la autorizacion de los anticipos y de las cuotas a descontar, se

debe llevar un formato de descuentos que facilite el control de los saldos.

REGISTRO CONTABLES DE NOMINA
Con la contabilizacion de los sueldos del mes, también se registran las provisiones
de prestaciones laborales, de acuerdo a los porcentajes que permite la ley.

Para la administracién se aplicara en registros mensuales:

Aguinaldo 8.33%

Bono 14 8.33%

Vacaciones 8.33% porque el colegio otorga los 20 dias que indica el reglamento
Indemnizacion 8.33%

Total 33.32%
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Y para los docentes se aplicara en registros mensuales:

Aguinaldo 8.33%
Bono 14 8.33%
Vacaciones 16.66% porque el colegio otorga los meses de noviembre y

diciembre como indica el Acuerdo Gubernativo No. 534
Indemnizacion 8.33%
Total 41.65%

CALCULO DE LAS PRESTACIONES LABORALES

AGUINALDO

Esta prestacion se calcula con el promedio de sueldos de los ultimos 6 meses, el
periodo comprende para efectos de costo y pago para el colegio, del 01 de enero al

31 de diciembre de cada ano.

El pago se efectuara la ultima semana de noviembre a todo el personal, por las

vacaciones que disfrutan todos.

Para pago de liquidaciones laborales, el pago sera proporcional al tiempo

transcurrido, a partir del ultimo calculo.

BONIFICACION ANUAL
La Bonificacion Anual también se calcula con el promedio de sueldos de los ultimos
6 meses, el periodo comprende del 01 de julio de un afo al 30 de junio del
siguiente.
El pago se efectuara la segunda semana de julio como lo establece la ley.
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Para pago de liquidaciones laborales, el pago sera proporcional al tiempo

transcurrido, a partir del ultimo calculo.

VACACIONES

Las vacaciones se pagan unica y exclusivamente por liquidacion laboral del
trabajador.

El disfrute de las vacaciones es de los meses de noviembre y diciembre de cada
ano para el personal docente.

Y del mes de diciembre para el personal de administracion y mantenimiento.

INDEMNIZACION

Esta prestacion se calcula unicamente cuando se despide una persona, la forma es
un sueldo por afio laborado y si es menor a un afo, proporcional al tiempo servido,
ademas no se pagara si esta en el periodo de prueba que para el colegio son los 2
primeros meses.

Al promedio de 6 meses del sueldo, se le suma la 1/12 parte del aguinaldo y la 1/12
parte de la bonificacion anual, y sobre esta cantidad se calculara la prestacion.

LIBRO DE SALARIOS

Este documento se debe llenar por cada trabajador que labora en la entidad
independientemente del tiempo que labore, es obligacion abrirle un folio a cada uno
y registrar los pagos que haya recibido, se puede llevar en computadora e
imprimirlo una vez al afio para llevar un orden de impresiéon, manualmente ingresar

los datos mes a mes.
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A continuacion se presentan las formas sugeridas a utilizar.

INDICE

Contrato de Trabajo

Nomina de Sueldos

Movimiento de Personal

Planilla de pago a IGSS

Recibo de pago a IGSS

Forma para calculo de retencién ISR
Formulario SAT-No.1101, Declaracion Jurada
Formulario SAT-1179, ISR Asalariados
Formulario SAT-1082 Conciliacion de Empleados ISR
Formulario SAT-1072, anexo a Conciliacion
Formulario SAT-1142, anexo a Conciliacion
Forma para control de Anticipos de Sueldo
Forma para calculo de prestaciones laborales
Finiquito Laboral

Libro de Salarios

Conciliacion Bancaria

Pdliza de diario

Estado de Resultados

Balance General

o O B~ WO DN -
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12
13
14
15
16
17
18
19
21
22
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

_Nombres del representante legal de _arios_, sexo_, estado civil , nacionalidad ,con cédula de

vecindad numero de orden y de registro o documento personal de identificacion
numero extendida por el alcalde municipal de del departamento

actuando en representacion de  nombre y direccion de la empresa 'y nombres y

apellidos del trabajador_,con cédula de vecindad niimero de orden y de registro 0
documento personal de identificacion numero extendida por el alcalde municipal de
del departamento , con residencia en

Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente,
consentimos en celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes
clausulas:

PRIMERA: La relacion de trabajo iniciael dia __,delmesde  del afio .

SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes:

TERCERA: Los servicios seran prestados en

CUARTA: La duracion del presente contrato es

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera ___ de horas diarias yde  a la semana asi: En
jornada CONTINUA DIURNA: de las  alas __ horas de lunes a viernes. El trabajador tiene
derecho aun descanso minimo de media hora dentro de esa jornada el que debe computarse como
tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el salario sera de bonificacion  y le sera pagado en efectivo cada

n

SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le serdn pagados de conformidad con
los articulos 121, 126, 127 del Codigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria y
extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

NOVENA: El presente contrato se suscribe en el dia del mes del afio

firma del trabajador firma del empleador
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PLANILLA DE PAGO IGSS

INSTITUTQ GUATEMALTECQ DE SEGURIDAD 30OCIAL

PLANILLA DE TRABAJADDRES3

NUMERD PATRONAL:
NOMBELD 1T PATHONG O BASDN S0014D:
NCMERE DE LA EMFRESA:

CIRECCION DE LA EMPRE 5A:

ME 3: al
AFLIACION HOMBRES COMIMLETOS SUELCO  alta ! boja  CDSCRVACICHIS
1
2
3
4
5
6
T
i
9
10
TOTAL -

Total trabajadores
Total salarlos pagadcs -

patronal lzbarzl TOTAL
[ - -
IRTR.M
INTEC.A=
TCTAL -
latal a pagar por tuntas
GLATENALA
Sello
i'ina Represanlails Legzl
-6-

133




RECIBO DE PAGO CUOTAS IGSS

e —
r HEAFFECTIVO NG CSTA COATIFICADD FOM LA Cada
AEGISTIADION A 5 C L. m———

b

!

RECIED DE CUDTAS
DE PATRONOS ¥ DE TRABAJADODRES
IMPLESTO IRTRA ¥ TASA INTECAF

10.0692421 )

EERIE O BFORRE THT 05T [
OFABPE DEL PATRORED O BASTTR =iinl

FHHF IR (350 PATR DM

I pecho | ohad wl | e | I [
Mo, PATRORA PERIDOO OE CORTRIRLIC Tk

I¥i7 LLIGRIL = FECHA

Mu. TRABAJADDRES

EFUHATALDE EM PL.AHIL-LA EM LETRAE % HI.IIMEH.U'E

L TOTAL DE EhLm R
P o g = = . COMCERPTOS = P i i ; 2 -‘:’TE!T‘-_“E_
CUOTA DE PATROMNOS |0

CUOTA DE TRAEBAJIADDRES

RECARGD POR CLIOTAS

IMPLESTO LA T.R.A

HECARGO IMPLESTO LART.R.A.

TAGA INTECAF

RECARGOS TASA INTECAPR o
TOTAL GENERAL EM LETHAS Y NUMEROS i

0. o

*j_u;":'\rlr.lnul-n- A1 k1 A1 AR GACE CON CHOOUE ¥ ESTE AESULTARE M1 CORHIEN TF, HCHD FARD SCRA ANTLADD. '1
FORMA DE FRED: EFECTIVD CHEQUE Ma. —— BAMNCO =

— o

AT EHOZA DD BRG] RESOLUCHNN DE LA CONTRALDMIA GEMEMAE T (ST AN Pl B 0100 8 Sl 2527 251 -84 DEL X1-9-04.

AELL0 DEC CAJA C FEBAA L= LAIRHLL

L FIRSSG DEL IR ESERGITT

cu e v T Ha B RE e 00 EENE O

P L TRANEED £ A TaUP 2N BODTHS T PR 3136 - A 3R A L 1
P RRCAL & ARG SED O FECHA, 17133007 CUSHELATING RBE, 30100 UL (S0 7 07 e B SITRHT 1 77 LIRS - ARES, FULED 338,

CHUMGINAL - AL INTERESADO
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FORMA PARA CALCULO ISR

retenclnnes efecinadas

PROYECGION
CALCULODE ISR ISE FR-0OD1
Noembre NIT
Ingresos mes afo
sueldn
Boinhcacion
aruinaldn
bomilicacion wiua
renta neta -
Goastna Meraonalea -
Igss - -
aquinaldo - -
honificacinon anun
deducciones
Renta Imponible 0.0
159, nnn
0%, planilla WA 1F A
15R ANUAL 0.00
descuosnio | 5SE MENSUAL 0.0
LIQUIDACION
CALCULDO DE ISR ISR LQ-001
MNombre MIT
Ingresos mes aia
sueldo
honificacinn
aguinaldo
honificacinn anua
renla nela -
zastos Personales -
in=s - -
aguinaldo - -
bonificacion ajua - -
doducclones -
Henla inpoenills 0.0
10 0.00
“LAMILLA JLL WA 0.00
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C—JW DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO DEL
-
e Lo IMPUESTO SOEBRE LA RENTA
FUMEIN Dz IR RS | IS LALA (HET | IR IS A BECLAILAL
o g2 tlee fsic $AT-No. 1101
il
ko CALLD o AWIKIDA Rt T 1A A AFTO, & SIKILAR ZoHA COLTHLA O AERID CCFAATARIZHTD
UK TCLLroM K SFDO, POSTAL I MAIL
HUMATIRE 101 B DRCINEE AR O S PSSR LA TH B A A s ] FIKLA HL LA
1=
W UAL L F I 4 1TECTS A L REEH 6 1w
U PRSPV UDIRDPURPUPRPNY EVEORRIDUPSUPRPRPVNS L PRI PR
I e e et et e e mmm e s s em e e e mmn amm e m e m e e n e am . m———
Total renta neta 3
Nad inmkHia= pasanmlss (50 07 ey 15F) =1
Waler mueta s v eonidbectnnes de segure soeinl y smras planas da pracmien seclal [
Walnr nAmas & &&T0 s vida no didales, Arciklentas, parsanakas ¥ qasins madleas|zs
Gastne madioes, Eeepralanos v de lahoratanc (ad lantar comprabaniag 1
‘Walnr cuota s par pensbhanes alleesmde s Pladans par senecncls odicial Fa
oiros gastas sidomacione s, lanzas, cologlaturss profoclonaion y orres) 2
Total de deduccioneEs (o il 5 a = 355 krg -
Femialmponible O Perdida Fiscal [ChsiiLa 20 mLRGE CasiLLs i) 3] -
T I ALY R A0 1O AT CS S DREICHADD S SON G DE Y FRAL s T T
rscha de precsrtachn it
e e AREATARA NSO EXCLUSMO DEL DATROMND ]
las ZBapiquecsoala do farlac delimpensia) LA L LT ]

MR Rl e de e el peied) 3

APLCSTO AL WALOR AGREGAD

ST T Er M R

Blem al oz pzidilim o
Sk holul a7
Maans Taransinnas nl IFpeata iranTend s b

Impuesto a retener o retenide en exceso

EEe
- ke

136




ISR ASALARIADOS SAT-1178
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IMPUESTO PACADD COR ESTA DECLARACION

REC TIFICACIONE D (Ll=nar =xcluslvamente «n caso de ser una recdflcacldn)
Mo 1w decdarcidn qus o reekties
= 1WRler i eskn enn e cnninmed bn cen snornciibinn
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FORMULARIO DETALLE DE RETENCIONES, ANEXO A CONCILIACION

= SUPERINTEMDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A,

SUATRWTINDRYC b DF ADMBERTRACTOY TaSUT LA

LUt=ak 7 TLC IS UL PR =N ALK

| DA I MES nlio SAT- No.1072

HIT MGEHTE RETERZDOR PERIDDO QLS 32 DECLARN
Tha o= B

DCL

FIUPALKL, FALDR O DLHNUMINALICE 500060

DCTALLC MCHSUAL DEC RCTCHC IOHE 5

C UADRO 4" (ol o T SR P Bl [ 4 =<0 G
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FORMA PARA LLEVAR CONTROL DE ANTICIPO DE SUELDOS

CGIEQI-D El Arte de Enseiiar fuxlar ce Otras Cuentas por Cokbrer

Aaniliar OTRAS CUENTAS POR COBRAR Cadigo[ ]
EMI'LEADOS

Muinbre.

Puzsto:

Formna de pagn

%] fecha | conceptc | Carge | Akonos | Salde

[ I R VI o

autonzade por:

-14-
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FORMA PARA CALCULAR LAS PRESTACIONES LABORALES

CALCULOS DE LIQUIDACION LABORAL

HOMBRE

CARGO

INGRE SO

BAJA

SALARIO PROMELCIO
1/12 parte de Aguinaldo
1/12 parte de Bonificacidn Anual
TOTAL de 3alaric devengade

INNFMNIZACION

salarin devengadn

s divide entre dias afin
coefic ente

dias trabajados

coeficente * dias trebajados

VEN | AJAS ECONOMICAS
Cuanco aphgue wtenga derecho a Indemmizacias

VACACIONES
sueldo noviembre
sueldo diciembre
total

AGUINALDO
trabaji e ciclo escolar completo

BONIFICACION ANUAL

Proporcional da julio a diciemkbre

RESUMEN
INCCMHN ZACION
YACACIONZS
AGUINALDO
DOMITICACION ANUA_
TOTAL

-15-
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| it Colegio El Arte de Ensefiar

FINIQUITO LABORAL

FIMIGIU O LABOHAL

hombre:

Meparlamenaln Cargn

[echa de ngesc: Sueldc:

Fecha de =gresa: Donificacian:

Yo

Quign ma idenliteon con Célulz d2 Vecinead vomems 528060 v oregism 5K pmomedio de 3 ppesenle

declara gue & cia ce hoy, d2 matac acuzrdo con mi empleadora . o e,
rzlacion de trabajo, mctive por el cugl recibo a mi enteta satisfaccidn

s de por termirada m
la canucad de :

Forlog sguentes corceptos :

[NDCMM ZACION DC_
WAL ONES UE_
AZUMALZO DE_

COMINIZACIEN ANUAL DE_
OTRCS

TOTAL ARECIBIR

Estow de acaerco con los calculos que fueron hechos corforme el Cadiga de Trabajo en vgor v leyes
corexas, pagandoesomc tocas a prestacioncs corresoond entes al terminar of da de hoy toda la relacion
cor |3 emprasa, polo gue ro se me dabe nada en conceplo de Prastacicnes _sbosales. Y, arvista dala
presente marifestacidn otorgo el mis AMPLID, COMPLZTO ¥ EFICAZ Firiquite Laborsl a favar de

obligancomme  pon pacla de coo opedie Lada wee g oo lewn ceclaimn e
ninglr génzro qJe Facer a la =moreza.

Baviid conmme

C2dula Mo.

Facka :
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HM

| Colegio El Arte de Ensefiar
FORMA DE CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION BANCARIA "EANCO UNICO"
COLEGIC EL ARTE DE ENSENAR
CUENTA No. 11-100000-D2
CORRESPONDIENTE A MES ANO

- Estado de
Contabilidad
Cuenta
SALDD SEGUN CCNTRI_ BAMCARID ¢ ESTADD DE SUENTA - -
CHEQLES EN C RCULACION - -
MOTAS DE CREDITO / DE2OSTOS EN TRAMSITO - -
SALDOS COMCILIADOS - -
CHEQUES EN CIRCULACION
FECEAM Beneficiano Chegue Valor

| TOTAL

NOTAS DE CREDITC | DEPQSITOS EN TRANSITO
FECEA Beneficiario Mumerc \alor

| TOTAL

Hecho por : Vo bo.

-18-

145




Maliza de Diario Mo, x
fecha

POLIZA DE DIARIO

HUOMEHRDT CUEM 1A DESCHIPCEON CUEM 1A [ cARGOD | ABONO
01 0 Gasrns Taenloo Adminlsmrrarlvos
5 0 1 C |1 Sueldos AR
& 0 1 C 2 Bonificacian M
& 0 1 C© 2 Cuctas Fatronales 1G55 23 K,
B 0 2 U Fruslaciones Labwales
R0 2 0 A Wi T2 R
FE 0 2> 0 2 Aquinaldns T3 KRR
E 0 2 C 3 Bonificacian Anusl M
6 0 2 C 4 Indemnizaciones 20 00O
2 1 2 U Mominas y pieslaciones labuiales
21 2 0 A Sualdoes prn pragen 3 W
A1 20 2 Caunta | shoral por Pangar 2 W
2 1 2 C 2 Zuzta Matrocnal per Macar Oy 30N
2 1 2 0 4 Mrovisior WVacaciones 0 30000
2 1 2 € 4 Frovisior Aguinaldos 00
2 1 2 U & Hrowvisior Uenmcacien Anual a0 EMMHN
£ 1 2 U 7 Frovicior Indemireacio ey L2 HRINHIR
2 1 2 0 Impusstos
2 1 3 C 1 I'5R Cmpleados G 3000
1 3 Citras Cuentas por Cobrar
1T 3 1 U Emploados
1 3 1 € 1 Anicipos 200K
IFSCRIPCOM
elabhnrade poar rev Ao por autnr=adno pnr

-19-
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N Colegio EL Arte de Enseriar

POLIZA DE DIARIO

FPéliza de Diario No. x

focha
HUMERC CUENTA] DESCRIPCION CUENTA | CARGD | ABONO
21 20 Haminas y prestaciones lahorales
21 2 0 3 Provis dn Wacaciones I
21 20 4 Prowvis én Agquinaldos L STER
2 1 2 0 & Pravig dn Bonifcacidn Anual Q30
2 1 2 0 b FPravis dn Indemnizacioncs Gl OO
1 2 1 Banco Unico
11 2 11 Cuznta Monetanz (2 3R

JESCIUrCON - -

elaborado pm rev sAdo pon Avlor e ado pun

20-
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| il Colegio El Arte de Ensefiar

ESTADO DE RESULTADOS

ESTACO DE REZULTADDS
DEL 01 DE ENERC AL 31 DE DIC IEMBRE DE 2, 0xx
~prosadn et Ouetzalns

4 INGRESOS -
£ 1 1 0 " Inscrpcinnes -
colegaturs

I
-
-
=
=]

o

Costos educativos -

* Sueldos -

2 Rornlnza:arn

Cuotas Matchales 1055 -

Vacacoes

Aglinalzos -

3 Bonificaczicn fnusl

Indernizaciznes -

Materia Cizactico -

Foloquuirn v hdoddizezr s den - -

PR S T & T L I I e

—_ = P P 2 =

[ R e R e o B Y N e e Y
L )

b=2-1

hlarg=n Holo

Gastos Tecnico-Administrativos

Suelklzs -
Foariliiza:icn -
Cuolas Matchales 1555 -
WA AL B

Aguinalzos -
Forulnzascn fune=l

Inde~nizacicnes -
Mesooria Lega

Material v Uhiles dz aficins -

S MmO S h S S m
P N T R T R T R
A L™ I [V QS
oo o DO oo o O
[ T N L L I

Gastos flnancleros
10 2 Gashins lrsariasrnos

(=2}
=3 K3

Excedente del Ejercicic -

21-
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| il Colegio El Arte de Ensefiar

BALANCE GENERAL

LALAHUL LMLEAL
al 31 DF NICIFIARRF NF 2,0

e cuodo er Sucleolus

R A e

S 1

ra

M2

R P O i S I

BLL T & o I K |

i

e

CO O (5

M =

[ = R

0eoh = W

LR =2

' "

[ R = i ]

[ e R e R ] =2 Do oo oD

=

3

[

=k lolal
ACTIVOS
Corrlanta
(A
Cancos -
Clolegralurss o ok
Ctras cuertas por cobrar -

Mo Corfents

T -
Edifcios -
Fopnpro ol Ciomnnalo -
Juegos -
Meatail ey Fapoepio -
(-} Depreciaz ones &cumuladas -

I ialal

Total de Activo

PASIVD

Ceorriente

Mroveedores -
Cuotas laboral por pagar

Cuotas patronal por pagar -
IMmpuesios por pagar

Mo Corrfiente
Mréstazrmos Gancarics -

Frovv=aomes: Indeimirnsaciom

Capital Individual
Capital Iniz al -

Excadente cel gjerciz o -

Total de Pasivo v Capital

22-
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CASO PRACTICO

Para un mejor entendimiento del manual contable y de las politicas y
procedimientos disefiado anteriormente a continuacion se presentan los datos
de un mes del afo terminado al 31 de enero de 2,011 con la informacién para su

aplicacion, asi:
a.Datos para el pago de némina

1.  El personal del colegio El Arte de Ensenar es el siguiente: Ailyn Sosa
Benedetti Directora; Sharon Donis Neruda Coordinadora; Liliana
Castafieda Lemus maestra quinto grado; Cristina Muralles Barillas maestra
cuarto grado; Armando Sosa maestra cuarto grado; Xiomara Miranda
Barrios maestra tercero grado; Sonia Chiroy Say maestra tercero grado;
Karla Rodriguez Pérez maestra segundo grado; Aleida Ramirez Reyes
maestra segundo grado; Rossy Guzman Rodriguez maestra primero
grado; Beatriz Mendizabal Puac maestra primero grado; Ixchel Garcia
Moran maestra Inglés; Noemi Matzul Gonzalez maestra Computacion;
José Raul Muralles maestro Educacion Fisica; Claudia Morales Juarez
maestra Educacion Musica; Rodrigo Mazariegos Barillas Gerencia
(propietario y administrador) ; Josue David Sosa De Paz Contador; Maria
Delia Escobar Martinez Asistente; Marisol Miranda Barrios Tesoreria;
Fabiola Rivera Hernandez Secretaria; Celso De Ledn Palacios Mensajero;
Olga Sofia Pinzén Duarte Ninera; Norma Lopez Guzman Nifiera; Patricia
Morales Garcia Nifera; Maria Celeste Méndez Nifiera; Juana Matz Pérez
Servicios; Francisca Yoc Pérez Servicios; Hilaria Maria Paz Ricci

Servicios; Ernesto Lépez Garcia Guardia; se paga el mes de enero 2,011.

2. La senorita Marcela Godinez Asturias ingresa a laborar al Colegio el 23

enero de 2,011, de acuerdo a documentacion autorizada recibida.

3. La senora Maria Delia Escobar Martinez, recibe un aumento de Q200.00 y

Ernesto Lopez Garcia de Q150.00, a partir del mes de enero 2,011.
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La seforita Fabiola Rivera Hernandez se retira del colegio, su ultimo dia

laborado es 12 de enero de 2,011.

Se autoriza un anticipo a Olga Sofia Pinzon Duarte de Q 600.00 que

cancelara en 6 meses con cuotas de Q100.00 cada una.

Las personas que trabajaron horas extras este mes son :Norma Lépez
Guzman 1 hora diaria durante 7 dias y Francisca Yoc Pérez 5 horas del

domingo antes de inicio de clase.

Registro contable.

b.Datos del contenido del expediente de una persona que se retira del

colegio.

Contrato de trabajo, movimiento de personal, calculo de la liquidacién de la
maestra de sexto grado seccién B, sefiora Luz Elena O. de Alvarez al 31
de diciembre de 2,010, la fecha de ingreso 01 de marzo de 2,006, con un

sueldo de Q1,940.00 mas bonificacién, efectuar pago el 31 octubre 2,010.

Se llena los folios de libro de salarios que corresponde al afio anterior.

c. Datos de liquidacién y proyeccion del Impuesto sobre la Renta de

empleados.

10.

11.

Se reciben las proyecciones de este ano del Impuesto sobre la Renta en
relacion de dependencia, asi como también las liquidaciones para el

calculo de retencion o devolucion del impuesto que corresponda.

Se presenta la conciliacion anual de retenciones a empleados y

formularios anexos.
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Colegia E! Arfe de Ensefiar

ANTICIPOS AUTORIZADC S

NUOMBHE:

PLIFSTO: ML o

MONTD Qe Oy
FECHA: 25 phgypo- 2 011
Pl AT 0 AT

INIC1O DE DESCUENTO

AUTORIZNC IOM =

o repedien e

FA-(HH

Olga Sofia Pingsi Luapk

engye- e 3000

Rr.‘)"‘.:'l-:""‘[ﬂ- 2..!'

Colegio El Arte de Ensenar Avxilan OUgs Cuenlas po Sobia
Auiiliar OTRAS CUENTAS POR COBRAR Codigo [2010-201-1
EMELEADOS

“ombre: Cloa Sofiz P nzda Duarte

Tuzsto: M Fiera

=omma dz paga: B cuslas mznsucles

# | [echi | CONCEpH | Abunuos | Saldu

03020771 Aticipn Aaurcrizadn RN 00
1 30172071 Caota /s 102.00 51000
2 Cuota 2/3 £30.00
3 Cuota 3/3 £30.00
4 Cuota £/3 520.00
h Cuaota 55 n30.00
G Cuaula 673 520.00
sutorizado por: RoddM oz
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SQCIAL
PLANILLA DE TRABAJADORES

HUMEHO PATHOMMAL: 100400

HOMBRE DEL PATRCNO O RAZON SCCIAL:
HOMBRE DE LA EMPRESA:
DIRECCION OE LA EMPRESA:

MEES:

LODRIGE MASARIEGDS

CO_SGID E_ ARTE JE SNSENAR

£1/0142 01+

AFILIACION NOMERES COMPLETOS

zl 3101201

SUELDD  alta/ bajla OdS-RVALIUNES

1 2965E55-2
2 2077ER3-2
3 an tramite
4 2855E23-2
2 2691040-2
B 278CE11-2
T PR9EFFF-2?
0 2££0709-2
9 209£233-2
10 2£74TRA-7
11 2350406-2
12 2987E89 2
13 P95FF4R-2
14 27L0006-2
15 18022485 1
16 2T0E4T75-2

Ailvn Sosa Beredett
Eharon Doris Neruda
Marcela Godinez Asturias
Liliana Castafieda Lamus
Cristine Muralles Barillas
Armando Sosa

Kinmara Miranda Rarrios
Sonia Chircy Sey

Karla Redrigusz Peraz
Aleida Remires Reyes
Rossy Cuzman Redriguez
Beatriz Merdizdkal Puac
lzi-hel Garrcia Mordn
Masmi Matzul Conzalez
Joseé Hall Muralles
Claudiz Mo ales Jugbi=e

3,000.00
6.000.00

E17.33 [aLia 23012,011
2 .500.00
2.150.00
1,840.00
1 640 00
1,.940.00
2 .000.00
2 750 00
2.500.00
2 150.00
1 940 00
2.000.00
2 000.00
1,940.00

40.767.33

|aboral TOTAL
1,36%.06 6,37 6.4
207.57
L07 5T

TOTAL
Total trabajadores 16
Total salarins pagadns 40 75T 33
paranal
1S5S 4.349.87
IRTRA 407.67
INTECA= 0767
TOTAL LA6L22

196906 7.134.28

Tetal @ pagar per cuctas 3 cte mil cicrto treinta v cuatro guetzales con 28100
GIATCMALA 15 de “ebrero de 2,011

|'£.013{4'4‘Mﬂzw.w.1l4-z

frms “aprecentanta Lagsl

Sello
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SQCIAL
PLANILLA DE TRABAJADORES

HUMERO PATHOHNAL:
HOMBRE DEL PATRONHO O RAZON 50CIAL:
HOMABRF NF 1 A FMPRFSA:

DIRCCCION OC LA CMPRLSA:

100200

RODRIGD WAFARIEGDS

GO =GI0F

ARTF F =h5FHAR

ME=X: L1 a1 zl 210152071
AF1 TATION NOMBRFS COMPI FTOS SUFI NG alla f haja ORSFRVACIONFS
1 2905050-2  Modrigo Mazarieges Derilles T500.00
7 29778A57 =il Mevid Sosa De Par £ SO0 00
3entramice  Marfa Delia Escobar Martlrez 250000
4 2upierd 2 Marisol Mirsnda Barrics 3.000.00
5 2695548-2  Febioc Hrvera Femarcez 800.00
627050112 Celso De Ledn Maacios 1.940.00
T 2R98F35-7  Qlyga Solia Pinson Dualle 1 940 00
8 2¢/£789-2  MNorma Lépez Guzman 202488
Y 2uuesdd 2 Patricia Morales Garcia 1.940.00
10 22747352 Naria Celoste Mendez 1.940.00
11 2950456-2  Juanz Metz Mérez 1.940.00
17 7967FR9-7  Francisca Yoo Pées 202063
13 2836E48-2  Hilara warfa Paz Ricci 1.940.00
14 27288862 Emecto Lopez Garcia 2.090.00
TOTAL 38.076.71
Total trabajadores 14 b,b6.3.26
Tolal salarivs pagados 36075 T
pazranal laboral TOTAL
&S 4 162 bg 1,334 .06 5 807./4
IRTR.A 38076 38L.TE
INTECA= 36076 . JaC.7h
TOTAI 4 5324 20 1,339 0/ 6,663.26

Total a pagar por cuotas 525 mil seiscientos sesenta y tres quetzales cor 26/100...

CUATEMALA 15 de “ebrero de 2,011

FogleaVag e

firmz Jeprezentante Legel

sclle
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Colegio El Ane de Ensenar

Poliza de Diario No. x

31 de enero 2,011

cifras expresadas en Quetzalzs

HUMERQ CUENTA| DESCRIPCION CUENTA | CARGOD | ABONO
50110 Gastos de Docencia

50101 Sueldos 40,767.32

501¢C 2 Bonificacidn 3,816.67

B0 10 3 Cuotas Fatronales IGS5 h,'Bh 2%

50210 Prestaciones Laborales

D 201 Vacaciores 6,794 5F

502 ¢C 2 Aguinaldos 3,397.14
50203 Bonificacian Anugzl 3,397.14

502¢C 4 Indemnizaciones 3,397.14

2121 Néminas y prestaciones laborales

212 01 Suzldos por pagar 42 £60.50

2121012 Cuota Lzboral por Pagar 1,569.06

21203 Cuata Patrcnal por Pagar 5.,165.22

21204 Proviziar Vacaciones 6,794 56

21 205 Provisior Aguinaldos 3,297.14

212 06 Frovisior Bonriczcion Anual 329714

21207 Provizidr Indemnizaziones 329714
21310 Impuesios

2 301 ISR Emplezdos b4 44
Regisiro de ndmina de docentes de enero de 2,011 £6,73520  66,73520

elaborade por:  gelbes  revsado por dlaidian autorzado por Rediez!
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Colegio El Ane de Ensenar
Pollza de Dlarlo No. x

i1 de enero 2,011

cifras expresadas en Quetzalzs

HUMERU CUENIA]  DESCRIPCION CUEN 1A | CARGD | ABUND
6 010 Gastos Técnico Administrativos

6 010 1 Sueldos 28,0757

6 01 0C 2 Bonificacidn 3.350.0C

6 01 C 3 Cuotas Fatronales 1G53 4 662 20

6 0 2 0 Prestaciones Laborales

6 0 2 0 1 Yacaciores 3,772.8E

8 0 2 ( 2 Aguinaldos 3,°T28E

6B 0 2 C 3 Bonificacidn Anuzl 3.7 T2.8E

B0 20 4 Indemnizaciones 3,772.8E

21 210 Nominas y prestaciones laborales

21201 Suzldos por pagar 3922308
2121072 Cuata Leboral por Pagar 1.£39.06
21 203 Cuata Patrcnal por Pagar 4 ERZ2.20
21 20 4 Provisidr Vacaciones 317285
21 204 Provisiar Aguinaldns 3T RA
21 20k Provisiar Bonificscian Anual IAT?RA
21207 Proviciar Indemnizaciones 317285
21 20 Impusstos

21 301 ISR Emplazdos 163.67
13 Otras Cuentas por Cobrar

13110 Empleados

1T 31 01 Anicipos 100.00

Jejisiro de némina de administracidr y mantenimientc £8,979.31 5357931
de enero de 2,011

elaborade por:  galdscs  reveado por daidian autorzado por ReodMez!

158



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

_Rodrigo Mazariegos Barillas de 60 afios,_sexo masculino, casado, guatemalteco, con

cédula de vecindad nimero de orden A [ y de registro 416,633 extendida por el

alcalde municipal de Guatemala del departamento Guatemala propietario de

_Colegio El Arte de Enseiiar 'y Luz Elena Ortiz de Alvarez, con cédula de vecindad

numero de orden A4 [ vy de registro 4,855 extendida por el alcalde municipal de San

Miguel Petapa del departamento Guatemala , con residencia en 28av. 16-20 zona
12 .

Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR,
respectivamente, consentimos en celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacion de trabajo inicia el dia 0/ _del mes de _marzo del afio2,006
SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes: _maestra de sexto grado

TERCERA: Los servicios seran prestados en 34 calle 10-16 zona 11

CUARTA: La duracion del presente contrato es _indefinido

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo serd 7 horas diarias y de 35 horas a la
semana asi: En jornada CONTINUA DIURNA: de las 7:00 a las [4:00 horas de
lunes a viernes. El trabajador tiene derecho a un descanso minimo de media hora dentro
de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

SEXTA: el salario serd de (1,940.00 bonificacion 0250.00 vy le sera pagado en

efectivo cada 30 de cada mes _en 34 calle 10-16 zona 11 .

SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de
conformidad con los articulos 121, 126, 127 del Codigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo,
la jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas
diarias.

NOVENA: El presente contrato se suscribe Guatemala el dia 01  del mes de

_marzo_del afio 2,006.

Luz Elumad Abrvnz _ RodwuMaznwuwmumn

firma del trabajador firma del empleador
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Colegio El Arte de Ensefar
CALUCIO% 1F 1 IRINACION 1 ABORAL

HOMBRE | uz Flana (riz de Alarer

CARGD Marstra Sewxtn gradn

INGRE S0 1 de marzo dz 2006

BAJA 37 de dciembre de 2010

SALARIO PROMEDIO 1,940.00
112 parle de Aguinaldo 161.67
1/12 parte de Donificacion Anua 161.67
TOTAL de salario devengado 2,261.04
INCEMNIZACION

salaric develgado 2,263.04
se divide entre dizs afio J65.00
coeficients 620
dias trabajados 1,766.00
cocficicnic * dias trabajados 10,950 .85
VLCHTAJAS CCONOMICAS

Cuando zpligue y tenga derecho a ndemnizac én
VACACIONES

suslde noviembra 1,940.00
suelde diziembra 1,940.00
total 3,850.00
AGUINALDD

trabajo al ciclo ascolar complate 1,940.00
BONIFICACION ANUAL

Hropnmeicnal de juhn a diciembre S0 1010
RESUMEN

NDEMNIZACION 10.950.85
VACACIONES 3.880.00
AGJIMNALDO 1.940.00
BOMIFICACION AMUAL gr0.00
TOTAL 17.740.04
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FIMIGINTO | ARDRAL

“ombre: _Lz Elara Crt'z da Alvarez

Jepanomentd; Jozcnies Corgo: Maostro ce Scxto Grado
-ecka de ngreso: 1 de Mazo dz 2006 Sledo a0y
Techade Zgresc: 31 dz Duisibie Je 2210 Bonificac on; 2050.00
i Luz Elena Orntiz de Alvarez

ddién mz idettfica con Cicula ce Vocirdad wmero A1 oy rogistro 4,885, por mocic do a progentc
dec aro que & dia d= koy, de muluoe acuzrdc cor mi zmpleadors - [LODILCO MALA UELDS yo COLEG O
T1 ARTC DF THATHAR =e da por tzrminaca mi relacién de srahejn, motive par =l coal cesibe
A enlerd s=lisfceicn = cantdal ce

DIECISIETE MIL SETECIENTO S CUARENTA QUETZALES CON 86 CENTAVODE,

20 los sigu entzs conceptos :

MDZTARIZAZ IO JEL  oncxzoos AL 2T EE010 13,320,853
WAGALTIRES JEL 0tz AL 2T EEN0 3.320.00
AELINAL NI arl oucenn Al Rl VI 1.340 07
SCMIFICAZ QN ANUAL - DEL oucTizono AL ST EE00 37000
JHE

TOTAL A RECIBIR 17,740.85

Zgioy da acuetdo cor log cdculos gae fueron hachos conforme al Cicige de Trabajo en vwgor v leves
conc¥az, pagandacemsz todaz a2 prestaciones cotrespondizrics al termnar 21 dia co 2y toda a -claciar
COn @ emgresa, por o que no =e me cebe rade en conzepio de Mrestecionzs Laboraes. Y, er wsta ce ls
mresette manfastzcinon noorge el mas AWMFLD, COMP TTO Y TTICAF Diniquite | aharal a faicre de
ICOR GO MAZARIEGCS ywio COLEG O E_ ASTS DE ENSZHAS, chigandume por pacly ce no padin lods
VBE qua 10 tengo raclame de ningun ganeto qJe hacer s la empresa.

Secli conlarne L Bl aaanoldlamag
sedulz Mo. A L4 B55 Sane Migeel Perapa
“acha : 31 e ocfudye de 2,010
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Colegio El Ane de Ensenar

Poliza de Diario No. x
31 de octubre 2,010

cifras exprosadas on Quetzalzs

NUMERC CUENTA| DESCRIPCION CUENTA | CARGD | ABONO
21 2 0 Hdiminas y prestacivnes labumales

21203 Provis on Vacaciones 3.680.0C

21 210 4 Provis on Aguinaldos 1,940.0C

21 20 45 Frovis on Bomifcacion Anual 4000

21 206 Provis dn Indemnizaciones 10,950.8£

1121 Banco Unico

11 2 11 Cuzsnta Monetariz 17,740.040

Jegisiro de pago de la liquidacidn de prestaciones de 17,740.85 17,740.85

_uz Elena Ortiz de Alvarez

elaboradc por:  gelbes  revsado por: deiien autorzado por Rovliaz!
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COLEGIO EL ARTE DE ENSENAR
ESTADO DE RESULTADOS

COCL M CC CNCRC AL 21 DC CNCRO DC 2,011

expresadd en (luetzales

.

10

B
-
=

imim o mm;nhnm
CON = R s Y e B . R e R e = = ]

—. = P Rg R P =2 =

Lo o - Y Y o R Y o Y s

STy Gy o Y
LU . R . R . R s e B B ==y )

el I L R L B

fo R o T Y o Y s B o Y O

[

INGRESEOS

1 Inscripcionzs
2 colegizura

Costos educativos
1 Sueldos
2 Bonificacion
3 Cuotas Patrnnaes G55
1 Vzcaciones
2 Acuinaldos
1 Bonificacion Anual
4 Indemnizacioncs
5 Malerial Cidaclico
& Botcvin y M=2dczmenios

Margen Brulo

Gastos Téchico-Administrativos

1 Sueldos

2 Bonificacian

3 Cuotas Patronaes IG33
1 Veczciones

2 Aguinaldos

3 Bunilicacion Anual

4 Indemrnizacionas

1 Ases=criz Legal

5 Material v Uiles ce nficing

Gastos financieros
2 Fastos financieros

Excedente del Ejercicio

1€C,000.0C
1EC,000.00

AC,767.22
2,810.67
F1R5 37
€,791.5€
2,397.14
3,397.14
3,307.14
7.812.50

4240

34000000

T4971.76

3E,075.71
2,350.00

120.00

265,028.24

63,799.31

120.00

201,108.93
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COLEGIO EL ARTE DE ENSENAR
EALANCE GENERAL
Al 31 NF FNFRO NF 7,011

exprezedo en Quetrales

ACTIVOS

Cordanta

Ceja

Barcos

Cclegeturas por cobrar
CMras cuentas por cokbrar

= -k =k -k -1
[P . e
— — kS =

o o QO o

No Corrisnta

Ternenos

Edificios

Eyuipu de Compulo

Juegos

Me:hilizarin y Froipn

i} Deoreciaciones Acumuladas
Total de Activo

& S ok s ok
(ST ST SR R L
[ T TR N P s
[ =" — T — I — N — N =]

PASNO

Corrlanta

Mrovesdores

Cuotas labora nor pegar
Curotas patronal por pagar
Imouestos por pagar

| I v T G e T Y

[N o T (N
o o o o

Mo Corriante
Pres amos Bencanos
Proviciones Indemnzacion

[ IS R i |
—_— SR O ]
PRy =

(=]

Capital Individual
1 Czpital Inicial
1 0 2 Cxeecentz acumulado
1 0 3 Exrcecent= del ejerc cio
Tetal de Pasive y Capital

[T % [ W %]
=
(=]

Suo total

5.071.10
95,005.05
G8.625.00
17.,700.00

Total

§0,000.00
£0,00C.00
1230000
13,836.29
30,000 173
28 770.03

8,750.00
3,808.12
9.98¢ 42

218,00

187 601 16

157,369 26

337,970.42

35,125 95
6327000

5,000.00
10,700.00
207,108.93

27 Th5 E4

g8 385 LY

215,808.53

L

337.970.42
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C};m DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO DEL
= IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SETRRTTIONDN 5 FOM W5 TRACT [ e

K UMERD DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (HIT) PERICDO A DECLARAR
L] MWz Afitk
1251 255.5 DIL T T Z010 SAT-No.1101
AL 21 12 2010
AlLYT, =224 DCHZJCTTI
ki CALE o BVFRING Hon DE TABA AT o BRI AR Tk OO O RARENY MEPARTAPFHTD
2 AN 21-20 14 Cudlemale
RIS LLLE QIR [F-E) BFDL PO AL L-FlAIL
Cudlernzlz
HOMEAE DEL PATRONC ANTE CLIEK PAESENTA LA\ DECLARACION WIT RENTA KETA
HLIH 0 MALAH RIS ¢ COLEGID EL AH TR Ue ERBEFAH 44 Fdd-h B 24,000 04
DETALLE D OTRCE PATRONCE: i
....................................................................................................................... |
........................................................................................................................ 1
Total ranta nata &4 00000

30,000.00
376740

Deducciones parsonales (5 L37 by SR 35
Valor cuctas x contnbucionss de segurc social y oros pames 4 previsin soecal (22
Witler primias & seyures vida no duelahes, avciden Les, persomales: v gasbos mcdicos 23
Siaslus miline,

D207 .40

41.232.60

Fachre A% preacmaclén 2o de enery ge 2011

AREN BARA S0 EXCLUEND DEL PATROND

Impuesto anual Euralo & relancidn 3 -

Hetanciin manswal icasilla M deadidide antre nimers de meeas dal parioda) 3 -

Al IBTE POR CREMITC IMPLIESTO A WAL GR ABRFGADC

Monos CirCE Crédtds 18 0.00

Sub total a7 30,25

Menos Retenciones al impoeste practicadas 2 54429

Impuesto a retener o retenido en exceso [5.64)
an

P AP
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(:‘JMT DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO DEL
= IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SEMPR TR 5 SO TR [ teba

KUMCAO DL IDCHTINIC ACION TRIDUTARIA (WIT) RLRICDD A DCCLARAR
Dia Mas S

963037 -b DEL o1 o1 PR SAT-No.1101
AL i 13 0412

WMAS BN WIRANDS RAIRIOS

ki TALE o BVFRING Hon DE TASN AT N BIMI AR Tk OO O RARENY MEraRTAPMFHTD
77 rals i 17-22 13 Suatamala
LRI TELEFOHGC FAX APDO, POETAL E MAIL
Guatormala
HOMENE DEL PATRINC ANTE GLIEK MIESENTA LA DECLARATION WIT MENTA KETA
B MR D0 D AR D 2 O IO HD AT TR FRESEROH 44/ FEE-G i 4,000 .00

FHEDAT 1= 10 b0 R D5 I%8 112 TR D5 i
........................................................................................................................ 1
O SO UOPUR.| WU
Total renta nata ::} 4o, 000.07

Dedurclones pereonales (2t ke S - 30,000 00

A0
Wathor pmiolas x con ikbnsonaes de seguon sl y ol plames dbe poevision sl |32 1:?'-' 5.50

Valor pnmas X $6qUures ia no dolakes, accidentss, persomales ¥ gastos medicos(23

(astas médicos, hacpitakarins g 2 3horsters [aduorsr eomprohamesy L e O
Valor cuctas por pemnsionss almenticias Radas por sentencia judicia 25
Ciros qasios: @ dosaaclonss, flanzas, coleglaturas profealonolss y ofros) 5| E"-':-":-:'r:I an

A3 7500l

B e e e ) N SO SRR 1251 En

Impuesto ami3l 3 pagar [sabe easiiar 75 apique cora dearfas delmpesty <) 188.18

Menos cradite estimade por impeasts al Valer Agregado 30 "

Impuestoanual sufseaaretenciin e o S

RuLencinmnenswa] (Casilla 31 divididido co b odmen o de meses del peniodo] 2 "
AJUSTE PCR. CRCDITO IMPUCSTO AL VALCR AGRCGADC

Impuestos anual a pagar [casila 4| 13 185.18

Sule Lkl

Menos Helenziones alimousstopracteadas W s 0.00

Impuesto a retener o retenido en exceso (1.069.78)
bl

Ik [ 3HE

ELH PP cor bk
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ISR ASALARIADOS

Coclzracidn Juracs Anwal y Fooipe do Page

St Tradt . B M Tl oda hakofaie

SAT-1178

T TETI TN YT TR TI T TRT U Y ENONT Y TR RO NI A TR | [T IR T TN R G R CTERYE N TFaT WY PR e T
Sirma s S0

[T TCRrT TRy

244989-0 | JOSUE DAVID SOSA DE 2AZ

FPerlodo Diia Mes Afo

i Ceel 0 n Fhn

Irmposiclon Al &7 s N RN
Hrz, Tl o Sweerida Moz, e Coaza BAples, o Similan | Dona | Colomia o Barris Do pzan L a L

1CalIFR 25U 12 Cinatemala
Munlclplo Tolalame Tux Ao, Mostul Curroer Elscl
Willa Huswa
Bcrerdund Eonsariney 1 o pul

DETALLE DE La DECLARACION

Rurkins
Aguinaldo

PR Ly T el el Tt

Heonta nota

Creseduezeidn Lnicy

WA lnr cuntas por peEnsionss allmenticlas jadas porintunalss de anniha
| nnACinnEs

Heontan cvnnias

Cliers gas s [Naneas, colegialuas profesionaks v olios)

24,000.00
5,500.00
8,500.00

S4,000.00

Total de deducclomnes

Crédito por WA (mdxime fanfe s MWA apicada & su renta nets

I{&tRnrIcnES alertUAdRS
PAGO ENEXCESG

a2, 767.40

34489

IMPUESTO PAGADD CSOMN ESTA DECLARACION

Mo, Do declanavion que seechiloa

JWElon impueslo con e declaracian oue s oecliica

1 Saldo s pagar (ealor @ ingrosan migs mulla, inbereses y nesd

RECTIFICACIONESR [Llenar excluzlvamente en caso de ser una rectiflcacidn]

TOTAL A PAGAR

383.02

prcenlu & u roquer niabs e u SAT

Bl Dodeu w une gu w
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Colegio El Arte de Ensefiar
PROYECCION

CALCULODE ISR ISR PR-001
Mombre Ailyn Sosa Benedstti NIT 12512555
Ingresns mes afn
sueldo 6.500.C0 78.000.20
bonificacian 260.C0 3.000.20
aguinaldn R AOD C0 A.A00 0
bonificacidn anual 6.4500.C0 6,500.20
rcnta nota 94, 000.00
Gastos Personales 36,000.30
igss 13540 1767 .40
aguinaldo B,500.C0 6,500.10
bonificacion anual B.500.C0 6.500.20
deducciones 32,767.40
Renta Imponible 41 737 R0
158% b, 164 44
L% planilla WA 5, 64000
ISE ANUAL Fatdt B9
descuento ISR MENSUAL 4h41
Cofegio Ef Arte de Ensefiar
PROYECCION
CALCULODE ISR ISR PR-004
MNombre Marisol Miranda Barrios NIT B63037-6
Ingresos mes ano
sueldo 3,000.C0 36,000.20
bonificacion 260.C0 3.000.20
aguinaldo 3.000.c0 3.000.30
bBonmificacian anual 3.000.CO 3.000.00
ronta nota A5,000.00
Gastos Personales 36,000.20
igss 144 20 1.738.30
aquinaldn 3.000 0 3.000 10
bonificacidn anual 3.000.C0 3.000.20
deducciones 43, 738.50
Henta Imponible 1,268120
15% 18918
50% planilla WA 2, 700,00
ISR AMUAL (2,610.22)
descuanto I5R MENSUAL 0.00
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CONCLUSIONES

Las entidades educativas privadas, son actualmente un sector econémico en
desarrollo y cumple un importante papel en la sociedad Guatemalteca al
proporcionar un servicio con un nivel de educacion acorde al desarrollo y
progreso del pais, tomando en cuenta que la poblacion de Guatemala es una
poblacién joven, la educacion debe estar dirigida hacia la formacion de la

juventud, que se espera sean los futuros dirigentes de nuestra nacion.

Es necesario que todas las empresas, cuenten con un manual de
organizacion y funciones, que le permita al personal, conocer su ubicacion,
jerarquia y responsabilidades dentro de la empresa; este debe
complementarse con un manual contable, que permita también la unificacién

de criterios para el registro y control de las operaciones.

El manual contable es el documento en el que se definen las politicas,
cuentas y procedimientos contables, permite la sistematizacion del registro
de las operaciones y la preparacion de informes financieros exactos,
eficientes y oportunos. Representan un medio de comunicar las decisiones
de la administracién, concernientes a organizacién, registros de las
operaciones de la empresa; con la informacién recibida, se pueden tomar
decisiones adecuadas y oportunas; en esto el Contador Publico y Auditor,
juega un papel importante como asesor en la evaluacién, disefo e

implementacion de esta herramienta.

El area de néminas permite reunir informacion referente a las relaciones
laborales, obligaciones laborales que constituyen el minimo de garantias
sociales, protectoras del trabajador, irrenunciables unicamente para el
trabajador. Proporciona informacién importante tanto para los informes
financieros, contables y econdmicos como para la toma de decisiones. El

area de ndminas es muy importante, porque actualmente existen una serie
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de controles y procedimientos que se deben aplicar a raiz de normativas
legales, tributarias y de seguridad social que se deben aplicar; por lo que se
ha convertido en una especialidad el manejo de esa area, especialmente por
las sanciones y las posibles demandas legales, que podrian originar
problemas economicos, cierre y hasta la quiebra en las instituciones

educativas.

180



RECOMENDACIONES

Desde el Gobierno, debe apoyarse el sector educativo privado, que esta en
crecimiento y que actualmente cuenta con mejores instalaciones, equipos en
mayor cuantia y calidad, se promueve mejor la educacion de los jovenes a

través de mantener una mejor relacion alumno-maestro.

Se recomienda que la administracion utilice el manual de puestos, politicas y
procedimientos contables para el trabajo que se realiza en el area de

ndéminas, que los den a conocer y velen por el cumplimiento de los mismos.

Se recomienda, asesorarse de un Contador Publico y Auditor para
implementar, mejorar y hacer los cambios que el avance tecnoldgico y las
leyes laborales, tributarias y de control interno surjan para mantener el
cumplimiento del manual sugerido y la obtencién de informacién de una

forma optima, oportuna y exacta, que apoye las decisiones de la Gerencia.

Velar por el buen funcionamiento del area de ndéminas, en aspectos
contables, financieros, de legislacion laboral con el fin de obtener
informacion razonable, confiable, oportuna; pero especialmente en la
aplicacion de las normas laborales, pues con ello se pueden evitar sanciones
y demandas laborales que generan pérdidas de tiempo y riesgo de cierre y

de quiebra.
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