UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS
EN RELACION DE DEPENDENCIA EN UNA EMPRESA INDUSTRIAL
PRODUCTORA DE PLASTICOS"

TESIS

PRESENTADA A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

WILLIAMS GIOVANNI CARRETO PALMA

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADO

Guatemala, noviembre de 2012



P

MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA ’

-

DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: Lic. José Rolando Secaida Morales
'Secretario: Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal 1°.: 7 | Lic. M.Sc. Albaro Joei Girén Barahona
Vocal 2°:: : o Lic. qulvo:s} Albeﬁé’ Hernéndeﬁ Galvez
Vocal 3° o Lic. Jua.n A.ntonio Gbomez Monterroso
Vocal 4°.; P.C. Oliver Augusto Carrera Leal
Vocal 5°.: P.C. Walter Obdulid Chinguichén Boror

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES DE AREAS

PRACTICAS BASICAS

.Matemética — Estadistica: Lic. Erwin Eduardo Andrade Juarez
Contabilidad: Lic. Carlos Humberto Echeverria Guzman
Auditoria: Lic. Jorge Luis Monzén Rodriguez

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente: Lic. José Rolando Ortega Barreda
Secretario. : Lic. Guillermo Javier Cuyun Gonzalez

Examinador: Lic. Jorge Luis Monzén Rodriguez



Guatemala, 31 de Mayo de 2012

Licenciado

José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Respetable sefior Decano:

De conformidad con el nombramiento emitido por la decanatura de la Facultad de
Ciencias Economicas, fui designado como asesor de tesis del alumno WILLIAMS
GIOVANNI CARRETO PALMA, quién efectué como punto de tesis el estudio denominado
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION Y
DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION
DE DEPENDENCIA EN UNA EMPRESA INDUSTRIAL PRODUCTORA DE
PLASTICOS”, el cual debera presentar para poder someterse al examen privado de tesis,
previo a optar el titulo de Contador Publico y Auditor en el grado académico de

Licenciado.

El trabajo presentado por el alumno Carreto Palma en mi opinion, reune los requisitos
profesionales exigidos por la Universidad de San Carlos y estimo que es un exceiente
aporte para los estudiantes asi como para catedraticos interesados en conocer el tema en

mencion. i

Atentamente

= “'"/“/‘D ~MariotAdemar £ %uz
Co|eg]%g& No. 6157

AN

PN
[N



NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOCMICAS

Edificio “S-8”

Ciudad Universitaria, Zona 12
GUATEMALA, CENTROAMERICA




A DIOS:

A Mi MADRE:

A MIS ABUELOS:

A MIS HERMANOS:

A Ml FAMILIA:

A MIS AMIGOS:

A Ml UNIVERSIDAD:

ACTO QUE DEDICO

Por darme la vida, por ser esa luz que guia mi camino y

gue esta siempre presente.

Gloria Elizabeth Palma Garcia, por su esfuerzo en

educarme y sus palabras de aliento en todo momento.

Carlos Palma y Enma de Palma, por sus consejos Yy

apoyo durante todos estos afos.

Melissa y Fernando, por ser pilares de mi vida y gran

motivo de superacion, que este triunfo sea ejemplo.
A todos gracias por su incondicional apoyo.

Ustedes saben quienes son, gracias por su amistad,
palabras de animo, confianza, apoyo y por haber

contribuido a este logro.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, gracias
por brindarme la oportunidad de desarrollarme

académicamente.



iNDICE

INTRODUCCION

1.1
1.1.1
1.1.2
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.7.1
1.7.2
1.7.3
1.8

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.5.1
2.5.2

CAPITULO I
EMPRESA INDUSTRIAL PRODUCTORA DE PLASTICOS

Definiciéon

Empresa industrial productora de plésticos
La industria plastica en Guatemala
Elementos de la empresa
Antecedentes

Caracteristicas

Mision y filosofia

Politica de calidad

Organizacion

Estructura organizacional
Departamentos de la empresa
Departamento de Recursos Humanos

Aspectos legales

CAPITULO II
MANUALES ADMINISTRATIVOS

Definicién

Importancia

Objetivos

Ventajas y desventajas

Clasificacion

Por su naturaleza o area de aplicacion

Por su ambito

Pag.

- O N N O OO 0O S~ ON = =

18
19
19
20
21
21
22



2.5.3

Por su contenido

2.5.3.6 Manual de procedimientos

2.6

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4
2.6.5
2.6.6
2.6.7
2.6.8
2.6.9

Contenido del manual de procedimientos
Identificacién

indice o contenido

Prélogo

Objetivos de los procedimientos

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos
Responsables

Politicas

Procedimientos

Formularios, impresos e instructivos

2.6.10Diagramas de flujo
2.6.11 Glosario

2.7

2.7.1
2.7.2
2.7.3
274
2.7.5
2.7.6
2.7.7
2.7.8
2.7.9

Lineamientos generales para la elaboracién de un manual de
procedimientos

Disefio del proyecto

Presentacién del proyecto

Captacién de la informacion

Integracién de la informacién

Andlisis de la informacién

Preparacién del proyecto

Formulacién de recomendaciones

Presentacion del manual para su aprobacién

Reproduccién del manual

2.7.10 Implantacién del manual

2.7.11 Revisidn y actualizacién

2.8

El CPA y su patrticipacion en la elaboracién de un manual de
procedimientos para el célculo, proyeccion y devolucion del

Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia

22
23
26
26
27
27
27
27
28
28
28
29
29
32

32
32
37
37
40
40
42
43
43
44
44
46

47



3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.1.5
3.1.6
3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24
3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.34
3.3.5
3.4

3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5
3.5

3.5.1
3.5.2

CAPITULO Il

IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION DE

DEPENDENCIA

Generalidades

impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Tarifas del Impuesto

Periodo de liquidacién

Retencion mensual

Pago mensual

Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta
Impuesto al Valor Agregado

Crédito Fiscal

Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta
Planilla del Impuesto al Valor Agregado
Contribuyentes

Clasificacion de contribuyentes

Agente de retencion y percepcion
Superintendencia de Administracion Tributaria
RetenlSR Web

Banca SAT

Hecho generador

Renta neta de personas individuales en relacién de dependencia
Renta imponible

Rentas exentas

Deducciones

Requisitos generales de los documentos de soporte
Liguidacién del Impuesto

Declaracion jurada anual

Conciliacion anual de retenciones

48
48
49
50
51
51
54
55
55
56
56
57
60
60
62
63
64
66
67
67
70
70
72
77
78
78
80



3.5.3
3.54
3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.7

3.7.1
3.7.2
3.7.3
3.74
3.8

3.8.1
3.8.2
3.8.3

Devolucién de Impuesto Sobre la Renta retenido en exceso
Constancias de retencion

Casos especiales

Empleados con otros patronos

Empleados con patronos anteriores

Altas y bajas de empleados en periodo intermedio
Defraudacion tributaria

Inconsistencias en facturas y deducciones

Apropiacion indebida de tributos

Infracciones tributarias y sus sanciones

Convenios de pago

Ley de actualizacién tributaria

Cambios en las deducciones del Impuesto Sobre la Renta
Cambios en la tarifas del Impuesto Sobre la Renta

Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta

CAPITULO IV

81
82
83

S X EE

87
87
88
92
93
95
95
96

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION Y
DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN

4.1
4.2
4.3

RELACION DE DEPENDENCIA EN UNA EMPRESA INDUSTRIAL

PRODUCTORA DE PLASTICOS
(CASO PRACTICO)

Disefio del proyecto
Captacion de la informacién

Manual de procedimientos

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

98
113
120

209
211
212



INTRODUCCION

Derivado de la innovacién tecnoldgica y la competitividad del mundo empresatrial
moderno es indispensable que una empresa se encuentre preparada para afrontar
cualquier tipo de retos. Para ello es necesario que ésta sea rentable, organizada,
que las funciones de cada area de trabajo estén definidas y cuente con politicas y
procedimientos adecuados que faciliten el éxito de la compafiia en sus diferentes

actividades.

El éxito de la empresa industrial productora de plasticos (objeto de estudio) esta
ligado con el cumplimiento de las obligaciones con sus accionistas, empleados,
sociedad y el Estado. Dentro de las obligaciones con el Estado, se encuentran las
tributarias y una de ellas, es realizar el calculo, proyecciéon y devolucién del

Impuesto Sobre la Renta de empleados en relaciéon de dependencia.

Para cumplir con esta obligacién, es necesario que la persona designada a
realizar estos calculos cuente con amplios conocimientos del tema, esté
actualizada y tenga un marco de referencia que contenga los procedimientos
adecuados que le permitan desarrollar sus labores eficientemente. Este marco de
referencia es un manual de procedimientos, cuyo propdsito es ofrecer una
descripcion actualizada, concisa y clara de las actividades a realizar que oriente y

provea una guia de trabajo.

i Actualmente, la empresa no cuenta con un “Manual de Procedimientos para el
calculo, proyeccion y devolucion del Impuesto Sobre la Renta de empleados
en relacion de dependencia en una empresa industrial productora de
plasticos”, por o que se considerd de suma importancia desarrollar un manual

que contenga los procedimientos correctos para este propésito.



Se espera que con la implementacién de este manual, se facilite el control del
cumplimiento de las funciones asignadas, se facilite las labores de auditoria y se

minimicen el riesgo de errores al contar con procedimientos establecidos.
La investigacién fue desarrollada en cuatro capitulos de la siguiente forma:

El capitulo | contiene informacién general de la empresa industrial productora de
plasticos, describiendo los inicios de la industria plastica en Guatemala,
antecedentes de la empresa, organizacion interna y legislacién vigente a la fecha

del estudio.

El capitulo Il trata sobre los manuales administrativos. En este capitulo se define y
muestra la importancia y ventajas de su uso. Dentro de una de las clasificaciones
de los manuales administrativos se encuentra el manual de procedimientos, el cual
se elabora en el caso practico de esta investigacién. Este capitulo abarca también

el contenido del manual asi como los lineamientos para su elaboracién.

El capitulo 1l contiene todo lo relacionado al Impuesto Sobre la Renta de
empleados en relacién de dependencia asi como la base legal para la realizacion

del caso practico.

El capitulo IV contiene el caso practico de esta tesis, el cual consiste en un
Manual de Procedimientos para el calculo, proyeccion y devolucién del Impuesto
Sobre la Renta de empleados en relacion de dependencia en una empresa
industrial productora de plasticos, el cual fue elaborado siguiendo los lineamientos

y requisitos de los capitulos anteriores.

Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones que resultaron del

trabajo realizado asi como las referencias bibliograficas utilizadas.



CAPITULO |
EMPRESA INDUSTRIAL PRODUCTORA DE PLASTICOS

1.1  Definicion de empresa

La empresa es la unidad econémico-social con fines de lucro, en la que el capital,
el trabajo y la direccibn se coordinan para llevar a cabo una produccion

socialmente til, de acuerdo con las exigencias del bien comun. (2:6)

Es una organizacién social que utiliza una gran variedad de recursos para
alcanzar determinados objetivos. Es una organizaciéon social por ser una
asociacion de personas para la explotacion de un negocio y que tiene por fin

determinado objetivo, el cual en este caso es el lucro.

El Cédigo de Comercio la define asi: “Se entiende por empresa mercantil el
conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorp6reos
coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera
sistematica, bienes o servicios”. (8: art. 655)

1.1.1 Empresa industrial productora de plasticos

Es una empresa que se dedica a la transformacion de resinas plasticas en
productos especializados, en este caso productos plasticos. Las resinas plasticas
son por lo general un material derivado de la celulosa y de los hidrocarburos las
cuales son sustancias de alto peso molecular obtenidas sintéticamente y se

utilizan para la produccién de plastico.
1.1.2 Laindustria plastica en Guatemala

La industria del plastico en Guatemala es relativamente joven. Tuvo sus

comienzos a finales de la década de los cuarentas con la fundaciéon de una



empresa de origen checoslovaco la cual llegd a ser la primera industria de plastico
en Guatemala y en Centro América. Se inicié en el mercado local en forma
comercial, entrando al mercado de consumo con la fabricacién de productos de

uso doméstico como baldes, palanganas, cubetas entre otros.

La industria del plastico empieza a crecer timidamente, desarrollando poco a poco
nuevos productos elaborados en plasticos rigidos como el polietileno de alta y baja
densidad. Anos después se inicia la produccién de peliculas para el agro, plastico
para invernaderos y bolsas para almédcigos. Sin embargo, no fue sino hasta el afio
mil novecientos setenta y cinco donde tuvo un verdadero empuje, con la
introduccién del plastico en el ambito industrial, fabricAndose ya otros materiales
poliméricos.

En la década de los noventas, empez6 a fragmentarse el mercado; y a la fecha,
segun la Comisién Guatemalteca del Plastico (COGUAPLAST), Guatemala cuenta
con doscientas ocho empresas que constituyen la industria del plastico en el pais.
Sin embargo, de acuerdo a esta comisién no existe ninguna empresa que sintetice
plastico en el pais, dado que Guatemala no es un productor de resinas. Todo el
plastico en Guatemala es importado, y la industria nacional se dedica mas bien a
la transformacién de estas resinas en productos terminados que satisfagan

necesidades de diferentes mercados. (12:1)

A pesar de ello, la venida del plastico al pais, aunque empezé lenta; fue cobrando
mucho auge; al punto que el dia de hoy, incluso uno de los billetes de nuestra

moneda (el Quetzal) esta hecho de plastico.

Esta industria provee también insumos a otras industrias locales como Ia
agroindustria (saran, equipo para sistemas de riego, peliculas agricolas, bolsas
para proteccién de cultivo), la industria alimenticia y comercial (envases, cajas
para transporte, articulos para el hogar), y las industrias quimicas y farmacéuticas

(material de empaque y envases).



1.2 Elementos de la empresa

Son los factores indispensables que influyen directa o indirectamente en el
funcionamiento de la empresa. (20:1)

1.2.1 Capital

Se le llama también capital monetario o financiero. Consiste en el dinero
necesario para constituir la empresa el cual es indispensable para desarrollar sus
actividades industriales. Pueden ser recursos propios como el efectivo o el aporte

de los socios y ajenos como los préstamos a instituciones bancarias.

1.2.2 Trabajo

Lo forman el conjunto de trabajadores, que, como contrapartida de las horas de
trabajo dedicadas a la produccion, reciben un salario. Constituye el elemento
activo de la empresa y esta integrado por los administradores, ejecutivos, soporte
administrativo, vendedores y personal operativo.

1.2.3 Recursos materiales

Se refiere a los bienes tangibles con los que cuenta la empresa y que utiliza para
su funcionamiento y transformacion en el proceso productivo. Estan integrados
por:

1.2.3.1 Edificios e instalaciones

Es el lugar donde se realiza la labor productiva y administrativa.



1.2.3.2 Maquinaria

Es el conjunto de piezas o elementos mdviles o fijos cuyo funcionamiento posibilita
transformar las materias primas durante el proceso productivo. Tiene por objeto

multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano.

1.2.3.3 Equipos

Son todos aquellos instrumentos o herramientas que complementan y aplican mas

al detalle la accién de la maquinaria.

1.2.3.4 Materias primas

Son los insumos que se utilizan para transformarlos en productos terminados. En

el caso de la industria plastica, la principal materia prima son las resinas plasticas.

13 Antecedentes

La empresa Plasticos de Confianza, S.A., es una empresa industrial con
personalidad juridica, fundada en el afio mil novecientos setenta y cuatro que se
dedica a la transformaciéon de resinas plasticas en productos especializados.
Actualmente opera en un complejo industrial en la ciudad de Guatemala, utilizando
equipos de alta tecnologia para moldeo por inyeccién, soplado, extrusién, asi

como el desarrollo y fabricacion de moldes.

En mil novecientos noventa inicia operaciones en el sector de envases de soplado
de polietileno, para las industrias de agua purificada, lacteos y jugos. Para el afio
de mil novecientos noventa y uno introduce a Guatemala los envases de
policarbonato para contener agua purificada. Desde entonces se ha sostenido un

vigoroso crecimiento y desarrollo de productos nuevos, destacando el enfoque en



los empaques industriales. Esta empresa cuenta con las certificaciones NSF
Internacional e ISO 9001:2000.

A partir del afio dos mil siete, se ofrece la tecnologia In Mold Labeling para
cubetas industriales de uno y cinco galones. La tecnologia In Mold Labeling
permite colocar etiquetas fundidas dentro del producto terminado. Es una
tecnologia innovadora, que brinda la ventaja a los clientes de obtener calidad
fotografica asi como una permanencia de la marca, ya que la misma no puede ser

removida del producto.

En marzo de dos mil siete, la planta de soplado de envases, amplié su capacidad
de produccién, en aproximadamente seis millones de botellas mensuales, para

cubrir las necesidades actuales del mercado guatemalteco.

El CTA 6 Centro de Tecnologia Aplicada fue constituido en abril de dos mil cuatro
como un taller de precisién para la manufactura de moldes de soplado, inyeccién y
termo formado. Se cuenta con un equipo de disefio asistido por computadora de
Ultima generacién, el cual permite mostrar a los clientes, modelos de los

productos, previo a su manufactura.

Con ello, los clientes pueden revisar estructural y mercadolégicamente los
productos y hacer cambios a los mismos para que se adecuen mejor a las

necesidades o deseos de los consumidores finales.

Actualmente la empresa esta enfocada en atender ias necesidades de la industria
de bebidas, alimentos, pinturas y agroindustria en general que trabajan con altos
estandares de calidad. Se fabrican tapas de alta precision, preformas, envases de

polietileno, polipropileno, policarbonato, pet y cajillas de transporte.



1.4 Caracteristicas

Las principales caracteristicas con las que cuenta la empresa Plasticos de
Confianza, S.A. son:

¢ Alta capacidad tecnoldgica.

¢ Alto sentido de trabajo en equipo.

¢ Nivel adecuado de motivacién entre los colaboradores.

e Trabajo en funcidn de la satisfaccidn de los clientes, accionistas, empleados
y la-sociedad.

¢ Amplio sentido de responsabilidad social empresarial.
1.5 Misién y Filosofia
1.5.1 Misién

“Ser una empresa en la basqueda continua de la excelencia en el negocio de
empagues, embalajes y complementos que utilice aita tecnologia, un sistema de
gestion de calidad eficaz, recurso humano competente, para obtener Ia

satisfaccién de nuestros clientes, accionistas y empleados”. (18:1)

1.5.2 Filosofia

“La sostenibilidad de nuestro éxito se fundamente en la satisfaccion consistente de
todas las partes interesadas en nuestro negocio: clientes, accionistas, empleados,
proveedores y sociedad, es decir, de todos nuestros aliados”.

1.6 Politica de calidad

A partir del aflo mil novecientos noventa y uno, la empresa Plasticos de Confianza

implementa el programa OPTIMA, el cual surgié por la necesidad de adoptar una



culiura de calidad y una estrategia de mejora continua para elevar
significativamente el nivel de competitividad y satisfaccién de los clientes.
OPTIMA aplica la cultura de calidad en el trabajo diario, promoviendo el
compromiso Y la capacidad de todo el personal para el andlisis y simplificacién de
procesos, la deteccién y reduccién de costos ocultos, la prevencién y resolucién
de los problemas a través de la politica: “Debemos buscar continuamente la
excelehcia en el negocio de empaques utilizando un sistema de gestién de calidad
eficaz y un recurso humano competente, para obtener la satisfaccién de nuestros
clientes internos y externos, cumpliendo con los compromisos acordados y
respetando el marco legal”. (18:1)

1.7 Organizacion

1.71 Estructura organizacional

Una estructura organizacional se puede definir como “las distintas maneras en que
puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacién para alcanzar luego la
coordinaciéon del mismo orientandolo al logro de los objetivos”. Esta puede ser
formal e informal. (11:20)

1.7.1.1  Organizacién informal

Comprende todos aquellos aspectos del sistema que no han sido planeados, pero
que surgen espontaneamente por las actividades de los participantes. Se forma a
partir de las relaciones de amistad o antagonismo del surgimiento de grupos que
no aparecen en el organigrama o en cualquier otro documento formal.

1.7.1.2 Organizacion formal

Es la organizacion basada en una divisién del trabajo racional, en la diferenciacion

e integracion de los patrticipantes de acuerdo con algun criterio establecido por



aquellos que manejan el proceso decisorio. Es la organizacién planeada; la que
esta en el papel y es aprobada por la direccién y comunicada a sus colaboradores

a través de organigramas, descripciones de puestos y otros.

Por lo anteriormente expuesto, la empresa Plasticos de Confianza, S.A. es una
estructura organizacional, porque estd compuesta por un grupo de personas
organizadas en distintos niveles de acuerdo a una definicién previa de cargos y
tareas, que determinan niveles de jerarquia y poder, y es una estructura formal
porque las actividades y funciones de sus integrantes estan determinadas por
reglamentos y descripciones de puestos.

1.7.1.3 Descripcion de puestos

Es la definicién precisa de lo que debe hacerse en cada unidad de trabajo. Es una
relacién escrita que delinea los deberes y las condiciones relacionados con el
puesto. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace, cémo lo hace y porque
lo hace. (2:165)

1.7.1.4 Organigrama

Es uno de los resultados de la organizacion, ya que es la representacion gréfica
de cémo se organizé la empresa. Es un conjunto de figuras geométricas que
representan 6rganos y lineas que se utilizan para dar una idea grafica de cémo
esta estructurada una organizacién, por ello es de gran utilidad en la empresa.
(2:166)



El organigrama de la empresa Plasticos de Confianza, S.A. es el siguiente:

ORGANIGRAMA PLASTICOS DE CONFANZA S.A

CONSEODE
ADMINSTRACION
ADTORA
INTEFNA
GEFENCIAGENERAL

DEPARTAVENTO | | DEPARTAVENTO| | DEPARTAVENTO | | DEPARTAVENTOLE | | DEPARTAVENTODE | | DEPARTAVENTO | | DEPARTAVENTO | | CERARTAVENTO | | DEPARTAVENTO
CERECURSOS | | DEINFORVATICA| | CESLMINSTROS QONTABILIDAD COVERCIALIZACION CE DE PRODUOOION DELOGSTICA CECTA
HUVANOS MANTENIMENTO

Fuente: Plasticos de Confianza, SA

1.7.2 Departamentos de la empresa

1.7.2.1  Consejo de Administracién

Es el grupo encargado de dirigir la empresa. Son responsables de la supervisién

general de la empresa y corporacion.

1.7.2.2 Gerencia General

Tiene como principales funciones designar todas las disposiciones gerenciales,
realizar evaluaciones periddicas al cumplimiento de las funciones de los

departamentos y planear y desarrollar metas junto con los objetivos fijados.

1.7.2.3 Auditoria Interna

Realiza la evaluacion permanente e imparcial de las operaciones y estructuras de

control interno de la empresa. También son responsables de revisar la fiabilidad e




integridad de la informacion registrada asi como del cumplimiento de politicas,

planes, procedimientos y normas.

1.7.2.4 Departamento de Informatica

Se encarga de los sistemas informéticos y redes. Responsables de proporcionar

soporte a los usuarios.
1.7.2.5 Departamento de Suministros

Responsable de suplir los requerimientos de productos, insumos, materias primas

y servicios a la empresa para qué cumpla con sus compromisos.

1.7.2.6 Departamento de Contabilidad

Responsable de la administracion y control de los procesos financieros, contables,
costos y efectivo. Proporciona Informacién clara y oportuna para la toma de
decisiones.

1.7.2.7 Departamento de Comercializacion

Encargado de la ejecucion, seguimiento y cierre de ventas, asi como de la
ampliacion de la cartera de clientes. Responsable del servicio al cliente y
marketing.

1.7.2.8 Departamento'de Mantenimiento

Tiene como principal actividad realizar tareas de mantenimiento correctivo,

preventivo y predictivo a la maquinaria de la empresa.
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1.7.2.9 Departamento de Produccidn

Responsable de producir los productos plasticos a través de la transformacion de

resinas plasticas.

1.7.2.10 Departamento de Logistica

Encargado de la administracion de la cadena de abastecimiento. Almacenaje de
producto terminado, materia prima, suministro. Encargado de la distribucién y

transporte.

1.7.2.11 Departamento de Centro de Tecnologia Aplicada

También llamado CTA, es responsable de la manufactura de moldes de soplado,

inyeccién y termo formado.

1.7.3 Departamento de Recursos Humanos

Se separa de los demas departamentos derivado de la importancia en el

desarrollo de este trabajo de tesis.

Este departamento se encarga de la administracion del personal, ascensos,
relaciones laborales, escalas salariales, capacitacion y desarrollo del personal,
reclutamiento y seleccién, actividades sociales y del pago de los beneficios,
salarios y compensaciones al personal. Vela por que se apliquen correctamente
las politicas de la empresa asi como las leyes laborales y fiscales vigentes en

Guatemala.
En este departamento también se administra y elabora todo lo relacionado al

Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia, tema central

de ésta de tesis.
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El departamento de Recursos Humanos estd integrado por un equipo
multidisciplinario de profesionales con alta capacidad de andlisis, vocacién de

servicio al cliente interno y externo, entre otras caracteristicas.

El departamento de Recursos Humanos esta integrado de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA DEPART AMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE
RECURSOS
HUMANOS
COORDINACION DE SUPERVISION DE SUPERVISION DE
CAPACITACION Y RECLUTAMIENTOY RECURSOS HUMANOS
DESARROLLO SELECCION
ANALISIS DE ANALISIS DE ANALISIS DE
SELECCION Y NOMINAS Y RECURSOS
CAPACITACION COMPENSACIONES HUMANOS

AUXILIATURADE
RECURSOS
HUMANOS

Fuente: Plasticos de Confianza, S.A.

Las principales funciones de los miembros de este departamento son:
1.7.3.1 Jefe de Recursos Humanos
Vela por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la ley y

la empresa. Coordina y supervisa todas las actividades del departamento y a sus

subalternos.
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1.7.3.2 Coordinador de Capacitacion y Desarrolio

Controla y apoya la implementacion y ejecucidén de la capacitacién y desarrollo
organizacional.’

1.7.3.3  Supervisor de Reclutamiento y Seleccién

Recluta y selecciona a recurso humano calificado de acuerdo a los perfiles de

puesto.

1.7.3.4  Supervisor de Recursos Humanos

Apoya al Jefe de Recursos Humanos en la administracion de beneficios, sueldos y
compensaciones.

1.7.3.5 Analista de Seleccion y Capacitacion

Apoya en los procesos de reclutamiento, seleccién, capacitacion y desarrollo.
1.7.3.6  Analista de Recursos Humanos

Brinda atencién y servicios de apoyo al personal de la empresa.

1.7.3.7 Analista de Néminas y Compensaciones

Se encarga del célculo, registro y pago de sueldos y compensaciones al personal.
Es el encargado de calcular impuestos y contribuciones. Encargado de
administrar el Impuesto Sobre al Renta de empleados en relacién de dependencia

y sobre el que recae la responsabilidad de efectuar los célculos, procedimientos y

retenciones de acuerdo a la legislacién vigente.
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1.7.3.8 Auxiliar de Recursos Humanos

Encargado de la atencién al personal y candidatos. Encargado de la recepcién y

entrega de correspondencia.

1.8 Aspectos legales

La empresa Plasticos de Confianza, S.A. realiza sus actividades diarias de
acuerdo a las regulaciones existentes. Entre las principales leyes y cédigos que

intervienen en sus operaciones se encuentran:

1.8.1 Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala

Es una norma de aplicacién general que establece las garantias basicas, derechos
y obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos, organiza la estructura del Estado
haciendo responsable de la promocién del bien comun, de la consolidacién del
régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad y paz; con lo cual se

garantiza el cumplimiento de las leyes ordinarias.

1.8.2 Cddigo de Comercio, Decreto 2-70 y sus Reformas

Decreto cuyo objetivo es dar flexibilidad y amplitud estimulando la libre empresa,
contiene las normas que regulan la actividad mercantil, desde la constitucion,
organizacion y administracién de una empresa, hasta las operaciones mercantiles
y contablés que en ésta se realizan.

1.8.3 Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 y sus Reformas

El Cédigo de Trabajo regula los derechos y obligaciones de patronos vy

trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver conflictos.
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Establece un contrato individual de trabajo que es el vinculo econémico-juridico
mediante el que una persona (empleado), queda obligada a prestar a otro

(patrono), sus setrvicios.

1.8.4 Cddigo Tributario, Decreto 6-91 y sus Reformas

Fue creado principalmente para que las leyes en materia tributaria sean arménicas
y respeten lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. Sus normas rigen las relaciones juridicas que se originen de los
tributos establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones tributarias

aduaneras y municipales.

1.8.5 Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 26-92 y sus Reformas

Este decreto regula el Impuesto Sobre la Renta sobre las rentas que obtenga toda
persona individual (empleado en relacién de dependencia) o juridica (empresa),
nacional o exiranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente,
patrimonio o bien que especifique la ley. Este impuesto se genera cada vez que
se producen rentas gravadas; se liquida mensualmente a través del Formulario
SAT-1055 Declaracidon Jurada y Recibo de pago Mensual de Retenciones del

Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Sobre Productos Financieros.

Para los empleados en relacién de dependencia, el impuesto Sobre la Renta se
generard al momento en que el patrono pague al empleado los sueldos y
remuneraciones.

1.8.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus Reformas

Este decreto regula el Impuesto al Valor Agregado sobre los actos gravados como

lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio nacional,
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prestacion de servicios, importacién, exportacion. Como en otras leyes, ésta
también establece las exenciones del mismo, plazo y forma de pago, hecho
generador del impuesto, documentos obligatorios, requisitos de los documentos

obligatorios, entre otros.

En el caso de los empleados en relacién de dependencia, el Impuesto al Valor
Agregado sera un crédito fiscal que es la suma del impuesto pagado por el
contribuyente por la adquisicion de bienes o servicios. Dicho crédito fiscal sera
acreditable al finalizar el periodo de imposicién por medio de la planilla del

Impuesto al Valor Agregado.

1.8.7 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008

El Impuesto de Solidaridad vino a reemplazar el Impuesto Extraordinario y
Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz, el cual estuvo vigente hasta el treinta y
uno de diciembre del afio dos mil siete.

El Impuesto de Solidaridad tiene como objeto generar un impuesto a los
contribuyentes que realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio
nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento de sus ingresos

brutos.

1.8.8 Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros, Decreto 26-95

Este decreto regula un impuesto especifico que grava los ingresos por intereses
de cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de titulos — valores, publicos

o privados, que se paguen o acrediten a personas individuales o juridicas que no

estén fiscalizadas por la Superintendencia de Bancos.
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1.8.9 Ley Del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Decreto 15-98

Esta ley establece un impuesto a las empresas propietarias de bienes inmuebles
dependiendo del valor y la ubicacién del inmueble, cancelandolo trimestraimente a

la municipalidad correspondiente.

1.8.10 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Acuerdo
Gubernativo Numero 206-2004

Tiene como finalidad desarrollar en forma clara y ordenada las disposiciones
reglamentarias que garanticen la correcta aplicacién de las ultimas reformas que
se incorporan a la ley del Impuesto Sobre la Renta, ademas de proporcionar al

lector de la Ley, una manera mas facil de comprender la misma.
1.8.11 Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)

Este Cédigo tiene por objeto establecer la legislacién aduanera basica de los
paises miembros conforme los requerimientos del Mercado Comun
Centroamericano y de los instrumentos legales de integracién. Las normas
detalladas en éste seran aplicables a toda persona, mercancia y medio de

transporte que cruce los limites del territorio aduanero de estos paises.

1.8.12 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto 295

Todo patrono, persona individual o juridica, que ocupe tres o mas trabajadores,
esté obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social y esta obligado a
descontar de la totalidad del salario que devenguen los trabajadores, el porcentaje
correspondiente a la cuota laboral y pagar la cuota patronal, cuotas que deben
entregarse al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Con esto tienen

derecho de recibir beneficios de salud para si mismos y sus familiares directos.
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CAPITULO Il
MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.1 Definicion

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir ordenada y
sistematicamente tanto la informacién de una organizacion (legislacién, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,) como las instrucciones Yy

lineamientos necesarios para que se desempefien mejor las tareas. (11:170)

Los manuales administrativos como herramientas basicas para la direccion de una
entidad, se han desarrollado por la necesidad de los duefios, socios Yy
administradores de informar a sus empleados la historia, crecimientos,
procedimientos, logros, entre otros, para contribuir asi a la comprensién e
involucrarlos con el objetivo que desempefien sus actividades adecuadamente.

Los manuales nacieron de la préactica principalmente para asentar por escrito
todas las instrucciones, indicaciones y recomendaciones de caracter permanente
que se consideran necesarias para el buen funcionamiento de la empresa,
eliminando los inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar las cosas a la

memoria, el criterio o al buen juicio personal. (2:171)

En otras palabras, un manual es un tipo de registro de informacién e instrucciones
que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de

un empleado para cumplir una labor especifica.



2.2 Importancia

Los manuales administrativos, en este caso de procedimientos, son
indispensables en una organizacién ya que por lo complejo de su estructura, el
volumen de sus operaciones, la alta rotacion de personal, la necesidad de
implementar controles y facilitar las labores de auditoria, es necesario contar con
un marco de referencia o un instrumento que apoye los procedimientos que se
efectdan cotidianamente. Ademas, son necesarios para desarrollar e implementar
los métodos, procedimientos, calculos y operaciones correctos para tener un

sistema administrativo confiable y mayor certeza en la informacién.

También se consideran un instrumento imprescindible para guiar y conducir en
forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando duplicidad de esfuerzos
al definir previamente las actividades del personal, todo ello con la finalidad de
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el

usuario, en relacién con las tareas que realiza.

2.3 Objetivos

El manual de procedimientos, como instrumento administrativo persigue los

siguientes objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial).

e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la correcta realizacién y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones al evitar la
repeticién de instrucciones y directrices.

o Agilizar el estudio de la organizacion.
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2.4

2.41

2.4.2

Sistematizar la iniciativa, aprobacion y aplicacién de las modificaciones
necesarias en la organizacion.
Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto a la

organizacion. (11:170)

Ventajas y desventajas

Ventajas

¢ Minimizan los errores.

¢ Los directivos y ejecutivos no tendran que estar repitiendo érdenes que
estan oportunamente detalladas en el manual.

¢ Sirven de guia para los nuevos empleados.

o Facilitan el control interno y labores de auditoria.

e Hacen posible la aplicacion de los mejores métodos de trabajo.

¢ Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.

o Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control

por excepcion.

Desventajas

Algunas compaiiias consideran que son demasiado pequenas para requerir
un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.
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¢ Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

e El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.

¢ Sino se actualiza periddicamente, pierde efectividad.

e Muy sintético carece de utilidad, muy detallado los convierte en

complicados.

En el caso de la empresa Plasticos de Confianza, S.A. la administracion de la
empresa no habia considerado la implementacion de un manual de
procedimientos para el calculo, proyeccion y devolucion del Impuesto Sobre la
Renta de empleados en relaciéon de dependencia debido a las desventajas listadas
anteriormente, sin embargo, como sera un manual muy importante y de aplicacién
general, se acordé una revisiéon a éste dos veces al afo que sera realizada por un
equipo multidisciplinario que velara por la actualizacién de dicho manual conforme

a la legislacion vigente.

2.5 Clasificacion

A continuacion se enumeran los principales tipos de manuales que puede tener
una organizacion, sin embargo, en el caso practico del capitulo 1V se elaborara un
manual de procedimientos.

2.5.1 Por su naturaleza o area de aplicacion

2.5.1.1 Microadministrativos

Estos corresponden a una sola organizacién. Pueden referirse a ella en forma

general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.
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2.5.1.2 Macroadministrativos
Son los documentos que contienen informaciéon de mas de una organizacion.
2.5.1.3 Mesoadministrativos

Son los manuales que incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector

de actividad o ramo especifico.
2.5.2 Por su ambito
2.5.2.1 Generales

Son documentos que contienen informacién global de una organizacién segun su

estructura, funcionamiento o personal.

2.5.2.2 Especificos

Estos concentran informacién de un area o unidad administrativa en particular y en
general, por convencion, incluyen la descripcion de puestos. Este documento
contiene informacion detallada de los manuales de organizacion, procedimientos y
calidad, que son los de uso mas generalizado en las organizaciones por lo cual
sirve como base para preparar toda clase de manuales administrativos.

2.5.3 Por su contenido

2.5.3.1 De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,

legislacién, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones

organizacionales.
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2.5.3.2 De calidad

Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema de calidad,
el cual incluye informaciéon sobre el alcance, politicas, objetivos generales,
estructura, responsabilidades, normas aplicables, definiciones, lista de distribucién

de codificacién de procedimientos.

2.5.3.3 De puestos

También es conocido como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacién y las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion.

2.5.3.4 De personal

También llamados de relaciones industriales, este contiene reglas del empleado o
de empleo, como ejemplo: condiciones de trabajo, organizacién y control de
personal, capacitacién y desarrollo, higiene y seguridad, compensaciéon y
beneficios.

2.5.3.5 De operacion

Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones
altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico.

2.5.3.6 De procedimientos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion

cronolégica o secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una

funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.
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Todo procedimiento incluye la determinacidn de tiempos de ejecucién y el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicacién de métodos de trabajo y

control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de procedimientos permite entender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la

disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad. (11:171)

Un manual de procedimientos es el instrumento que establece los mecanismos
esenciales para el desempeiio éptimo de las unidades administrativas. En él se
definen las actividades necesarias que deben desatrroilar los érganos de linea, su
intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas

de participacion.

En otras palabras, contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse
las actividades de un proceso y debe incluir los puestos y unidades que

intervienen.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica
referente al funcionamiento de las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluaciéon del control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no

adecuadamente.

Permite conocer el funcionamiento intero por lo que respecta a descripcion de

tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
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Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacién del personal
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto también sirve

para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control intemo, el
cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tiene que preparar los procedimientos integrales de procedimientos, los
cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus
actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de las todas las
areas, generando informaciéon util y necesaria, estableciendo medidas de
seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con

la funcién empresarial.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye
como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para
modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.
(17:1)

2.5.3.6.1 Manual de procedimientos para el calculo, proyeccion y devolucion
del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacion de

dependencia

Un manual de procedimientos para el célculo, proyeccién y devolucion del
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacion de dependencia es un
instrumento esencial dentro de la organizacion, el cual consiste en la descripcion
en forma ordenada y sistematica de los procedimientos para administrar el

25



Impuesto Sobre la Renta de empleados en relaciéon de dependencia. Asimismo,
ayuda al fortalecimiento del control interno dentro de la compafia cumpliendo con
el marco legal vigente. Ademas ilustra cada uno de los procedimientos con ayuda

de flujogramas, formas y formularios autorizados.

Debido a que la empresa Plasticos de Confianza, S.A. no cuenta con un manual
de procedimientos para el cdlculo, proyeccién y devolucién del Impuesto Sobre la
Renta de empleados en relacién de dependencia se sugiere implementar el

manual elaborado en el capitulo IV.

Dicho manual fue realizado utilizando técnicas de investigacién documental,
analisis, encuestas y otras técnicas por lo que reune todos los requisitos

necesarios para que pueda cumplir su funcién.
2.6 Contenido del manual de procedimientos
2.6.1 Identificacion

Este manual debera incluir en primer término los datos siguientes:

e Logotipo de la organizacién.

e Nombre de la organizacién.

e Denominacion y extensién del manual (general o especifico). De
corresponder a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de la
misma.

e Fecha de elaboracion.

e Numero de paginas.

o Sustitucion de paginas (actualizacién de la informacion).

¢ Unidades responsables de su elaboracién, revision y / o autorizacién.

o Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la organizacién

como de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, el
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numero de éstay el afio. Para leerla con facilidad, debe colocarse entre las

siglas y los numeros en el punto, un guién o una diagonal. (11:181)
2.6.2 indice o contenido

Es una tabla de contenido, muestra la distribuciéon de los capitulos del manual de
una forma ordenada. Se debera describir la relacién que especifique de manera
sintética y ordenada, los capitulos o apartados que constituyen la estructura del
manual, asi como el nimero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de

estos.

2.6.3 Prdlogo y /o introduccion

En esta parte del manual, se sefiala en forma clara y concisa, la forma en que
estard compuesta el manual en cuanto a su estructura, propdsitos, ambito de
aplicacién y necesidad de mantenerlo vigente. Contiene el mensaje de alguna
autoridad de la organizacién, preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

2.6.4 Objetivos de los procedimientos

Explica el propésito que se pretende cumplir con los procedimientos y con la
implementacion del manual. Estos pueden ser por ejemplo uniformar la forma en
que se trabaja, facilitar las labores de auditoria, establecer procedimientos de
control interno, entre otros.

2.6.5 Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos

Se refiere a la esfera de accién que cubren los procedimientos, es decir, se refiere

a los entes o unidad administrativa sobre los cuales se aplican los procedimientos.
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2.6.6 Responsables

Son las &areas, unidades administrativas o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.

2.6.7 Politicas o normas de operacion

Son los criterios o lineamientos generales de accién que se formulan de manera
explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las distintas

instancias que participan en los procedimientos.

2.6.8 Procedimiento

Un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos,
que permiten realizar una ocupacion, trabajo, investigacion, o estudio, se puede

aplicar a cualquier empresa.

Se le llama también descripcién de las operaciones. Es la presentacién por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento; ademas de explicar en que consisten, cémo, dénde

y con que se hacen, ademas sefala a los responsables de efectuarlas.

Cuando la descripcién del procedimiento es general y comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que se encarga de cada operacién; y una
descripcion detallada dentro de cada unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacién. Conviene codificar las operaciones para
simplificar su comprension e identificacién, aun en los casos de varias opciones en

una misma operacion.
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2.6.9 Formularios, impresos e instructivos

Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento; se intercalan dentro
del mismo o se adjuntan como apéndices. Es un papel impreso que proporciona
un espacio en blanco para colocar informacién que debe ser transmitida a otros
entes interesados (personas, departamentos, empresas o instituciones). Como
ejemplo estan, formularios de pago, boletas de depésito, facturas, notas de
crédito, formularios de la Administracién Tributaria, formas autorizadas, entre

otras.

2.6.10 Diagramas de flujo

También llamado flujograma, es la representacion grafica de la sucesién en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales; en ella se muestran las d4reas de unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado)
en cada operacion descrita. Ademas, pueden mencionar el equipo o ios recursos

utilizados en cada caso.

Los diagramas que presenta el manual en forma sencilla y accesible, describen
claramente las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, se
aconseja el empleo puntual de simbolos, graficos simplificados o ambos.

El uso de diagramas de flujo favorece la comprensién del proceso, mostrandolo

como un dibujo, ademds de permitir identificar problemas y oportunidades de

mejora dentro de los procedimientos. (2:150)
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2.6.10.1 Simbologia
2.6.10.1.1Inicio o finalizacion del proceso

Este simbolo es utilizado para representar el inicio o el final de un procedimiento.

También puede representar una parada o una interrupcion programada que sea

)

2.6.10.1.2Proceso o Actividad

necesaria realizar.

Se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza comiunmente para

representar una instruccién o cualquier tipo de operacién que origine un cambio.

2.6.10.1.3Subproceso

Este simbolo se utiliza para indicar una llamada a una subrutina o0 a un proceso

predeterminado.

2.6.10.1.4Decision

Es utilizado para la toma de decisiones, ramificaciones, para la indicacién de

operaciones légicas o de comparacion entre datos.
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2.6.10.1.5Datos

Este simbolo muestra cualquier tipo de entrada o salida de datos.

[/

2.6.10.1.6Documento

Simbolo utilizado para hacer referencia a la consulta de un documento especifico.

2.6.10.1.7Referencia en pagina

Utilizado para enlazar dos partes a través de un conector de salida y uno de

entrada formando asi un enlace en la misma pagina del diagrama.

2.6.10.1.8Conector de paginas

Es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama pero que no se encuentren en

la misma pagina
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2.6.11 Glosario de términos

Es la lista y explicacién de los conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y las técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos. Por
su grado de especializacion, requiere mayor informacion para hacer mas accesible

al usuario la consulta del manual. Sirve de apoyo para su uso o consulta.

2.7 Lineamientos generales para la elaboracion de un manual de

procedimientos

La elaboracién de un manual es un proceso secuencial, por lo que es necesario
realizar una serie de pasos para desarrollar un manual que cumpla con las

expectativas por las que fue creado.
2.7.1 Disefo del proyecto

La tarea de preparar manuales administrativos, en este caso un manual de
procedimientos requiere mucha precision, pues los datos tienen que figurar con la
mayor exactitud posible para no confundir a quien los consulta. Por ello, debe
ponerse mucha atencién en cada una de las etapas de su integracién para
delinear un proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos vy

procedimientos que fundamenten la ejecucién del trabajo.

En el caso del manual de procedimientos para el calculo, proyeccién y devolucién
del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia se debe
tomar en cuenta cuando se inicia el proyecto, todos los posibles escenarios que
puedan darse, el marco legal vigente, el alcance y los procedimientos adecuados

para realizar las operaciones.

El disefio del proyecto esta conformado por varios aspectos que se listan a

continuacion:
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2.7.1.1 Responsables

Es importante cuando se inicia la integracién de un manual, que la responsabilidad
de dirigir las acciones no recaiga en diversas personas, por lo que debe
designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo técnico, que dirigira el
disefo, implantacion y actualizacion del proyecto. De esta manera se

homogeneizard el contenido y la presentacién de la informacion.

El equipo responsable debe tener ciertas caracteristicas como comin
denominador; deben tener excelentes relaciones humanas, conocer los objetivos,
estructura, funciones y al personal que labora en la organizaciéon, ademas de

amplios conocimientos en el area de estudio.

2.7.1.2 Delimitacion del universo de estudio

Consiste en colocar ciertos limites para trabajar en forma logica y ordenada; esta
delimitacién puede ser en espacio, personas involucradas, objeto de estudio o

periodo de tiempo.

2.7.1.3 Estudio preliminar

Esta etapa sirve para conocer en forma general los procesos, funciones y
actividades de cada area o areas donde se realizara el trabajo. Este estudio
preliminar servird para definir la estrategia global para levantar informacion,
identificar sus fuentes, las actividades por realizar, la magnitud y alcances del
proyecto y los instrumentos requeridos para el trabajo y, en general, prever las

acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.
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2.7.1.4 Fuentes de informacién

Son las instituciones, dareas de trabajo, documentos, leyes, personas y
mecanismos de informacion de donde pueden obtenerse datos para la

investigacion. Entre las mas representativas se mencionan las siguientes:

2.7.1.4.1 Instituciones

¢ Organizaciones que trabajan coordinadamente o pertenecen al mismo
sector de la que es objeto de estudio.

¢ Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo.

¢ Organizaciones que se desenvuelven en un contexto o sector de actividad
distinto, pero cuyas practicas administrativas constituyen un marco de
referencia enriquecedor.

¢ Organismos internacionales que formulan pautas para estandarizar
acciones y orientar aspectos de competitividad.

¢ Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio.

e Organizaciones que prestan servicios o suministran insumos necesarios

para el funcionamiento de la organizacion que se estudia.

2.7.1.4.2 Archivos de la organizacion

e General.

e De las areas de estudio.
2.7.1.4.3 Directivos y empleados
e Personal de nivel directivo que maneja informaciéon idénea para percibir

cualquier modificacion en el comportamiento de la organizacién y su

entorno.
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e Personal de nivel medio que cumple una funcién de supetrvision, lo que le
permite detectar cambios en las condiciones del trabajo y, de acuerdo a
ello, proponer criterios valiosos para su estudio.

o Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda, pues
tienen a su cargo las actividades rutinarias y puede detectar limitaciones o
divergencias en relacién con otros puntos de vista o contenidos de

documentos.

2.7.1.4.4 Otros

o Clientes y/o usuarios: receptores de los productos o servicios que genera la
organizacion.

e Mecanismos de informacidn: recursos computacionales que permiten a la
organizaciéon el acceso a informacién interna o externa que sirve como
soporte al estudio. (11:189-190)

2.7.1.5 Preparacion del proyecto

Teniendo como base la informacién anterior, que son los elementos preliminares
para llevar a cabo el manual, se debe preparar un documento que debe contener

la siguiente informacidn:

2.7.1.5.1 Propuesta técnica, que a su vez debe incluir

o Naturaleza: tipo de manual que se pretende realizar.

e Alcance: area de aplicacién que cubre el estudio en términos de ubicacién
en la estructura organica o territorial.

e Antecedentes: recuento de todos los manuales o esfuerzos analogos
anteriores.

o Objetivos: logros que se pretende alcanzar.
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o Estrategia: ruta fundamental necesaria para orientar los cursos de accién y
asignacion de recursos.

e Justificacion: demostracion de la necesidad de efectuario en funcién de las
ventajas que ello reportara a la organizacién.

e Acciones: iniciativas o actividades necesarias para su consecucion.

e Recursos: requerimientos humanos, materiales y tecnolégicos que se
necesitan para desarrollario.

e Costo: estimacion global y especifica de los recursos financieros que
demanda su ejecucion.

o Resultados: beneficios que se espera obtener para mejorar el
funcionamiento de la organizacién, sus productos o servicios, el clima

organizacional y las relaciones con el entorno. (11:190-191)

2.7.1.5.2 Programa de trabajo, que debe especificar

e ldentificacion: nombre del manual.

e Responsables: unidad o grupo que tendra a su cargo la implantacién del
manual.

e Areas: universo estudiado.

¢ Clave: numero progresivo de las actividades estimadas.

e Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la
informacién.

o Fases: definicién del orden secuencial en que se realizaran las actividades.

e Calendario: fechas asignadas para iniciar y terminar cada fase.

o Representacion grafica: descripcion de programa mediante cuadros e
imagenes.

e Formato: presentacién y resguardo del programa de trabajo.

e Reportes de avance: seguimiento de las acciones.

e Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar de los avances.
(11:191)
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2.7.2 Presentacion del proyecto de manual a las autoridades competentes

Posterior a la preparaciéon del proyecto, es necesario depurarlo para afinar su
contenido, determinar su viabilidad operativa, por lo que es recomendable

presentarlo a las siguientes areas:

o Areas que intervendran directamente en su aplicacién, por lo cual tienen la
obligacion de conocer el proyecto en forma detallada.

o Area responsable de manejar los recursos econémicos, para que
cuantifique el costo del proyecto en forma especifica.

o Areas de la organizacion, para su sensibilizacién.

También es necesario presentarlo al titular de la organizaciéon o responsable para
su autorizacién y posterior ejecucién. Una vez autorizado, el responsable debe
divulgar entre todos los niveles jerarquicos de la organizacion el propésito de
elaborar el manual, resaltando los beneficios que se obtendran de este esfuerzo,
con el fin de que todos apoyen el desarrollo del trabajo. Sin este requisito, la labor

de integracién del manual se dificultaria seriamente.

2.7.3 Captacion de la informacién

El primer paso de esta etapa sera obtener una lista del personal que participara en
el levantamiento de la misma, considerando la magnitud y las especificaciones de
las cargas de trabajo. En esta etapa se utilizaran las técnicas de investigacion
para obtener la informacion.

2.7.3.1 Capacitacion del personal

Una vez integrado el equipo de trabajo, debe capacitarsele no sélo respecto al

manejo de los medios de investigacién que se utilizaran para levantar la

informacion, sino también en cuanto al proceso que seguira para preparar el
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manual. Por ello, hay que dar a conocer a los participantes el objetivo que se
persigue, los métodos de trabajo adoptados, calendarizacién de actividades,
documentos que se emplearan, como cuestionarios, cédulas, entre otros,
responsables del proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario de la

informacién por captar y distribucién del trabajo a cada persona.

Cuando el equipo de trabajo sea numeroso o el proyecto resulte muy complejo,
conviene conformar equipos por unidad administrativa, programa, proyecto,
producto o servicio, coordinados cada uno por un responsable, quien debera
encargarse de: Coordinar las tareas del equipo, revisar y homogeneizar la
informacién, llevar registro y control de los avances, aclarar dudas y mantener en

alto el espiritu de los integrantes.

2.7.3.2 Levantamiento de la informacion

Es importante que los esfuerzos de recopilacion y levantado de informacion se
enfoquen en el regisiro de hechos que permitan conocer y analizar informacion
especifica y util para el manual, pues de lo contrario podria incurrirse en

interpretaciones erréneas que generarian retraso y desperdicio de recursos.

2.7.3.3 Investigacion documental

Permite realizar una investigaciéon apoyandose en fuentes de caracter documental.
También permite analizar los escritos que contienen datos de interés relacionados
con el manual estudiando documentos como leyes, diarios oficiales, libros y
cualquier otro documento que contenga informacién importante para la realizacién

del manual.
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2.7.3.4 Observacién directa

Consiste en detectar y asimilar la informacion a través de los hechos a través de
los sentidos. Este recurso puede ser empleado por los interesados en el area
fisica donde se realiza el trabajo. Puede ser considerada como informacién de

primera mano, ya que el interesado la obtiene por cuenta propia.
2.7.3.5 Consulta a sistemas de informacién

Es necesario el acceso a sistemas informaticos que contengan datos y recursos
de apoyo para estructurar el manual, ya que permite recabar informacion interna o
de sistemas externos a la organizacion enlazados por medio de redes.
Actualmente una de las herramientas mas utilizadas es la Internet, la cual facilita

en gran manera la obtencién de la informacion.
2.7.3.6 Encuesta

Es una técnica utilizada por medio de entrevistas personales con base en una guia
de preguntas elaboradas anticipadamente o un cuestionario para que las
preguntas resulten homogéneas. Puede realizarse en forma individual o
reuniendo a los interesados en los distintos procesos. También puede
encuestarse a clientes, usuarios, o proveedores que interactien con la

organizacion.
También es importante realizar entrevistas, que consisten en reuniones ya sean

individuales o grupales en donde se cuestiona de manera orientada a los

participantes para obtener informacion.
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274 Integracion de la informacion

Cuando se tiene la informacion necesaria de las areas involucradas en el estudio,
los datos deben ordenarse y sistematizarse para su andlisis. Para facilitar la
integracion de la informacién, es recomendable que la informacién obtenida se
deposite en equipos de computo para salvaguardarla y agilizar su manejo. La
informacién debe ser guardada adecuadamente para evitar que se pierda o sea

mal utilizada.

2.7.5 Analisis de la informacion

En esta etapa se revisa y esitudia cuidadosamente la informacién y datos
recolectados con el propdsito de conocer sus caracteristicas esenciales, la
interdependencia de sus factores y las prioridades para su tratamiento.

El analisis puede efectuarse desde dos perspectivas que son forma y contenido:
2.75.1 Forma

La informacion se explora considerando las formas, catalogos de codificacion de
respuestas empleadas, tabuladores, graficos seleccionados y opciones para el
resguardo de la presentacion.

2.7.5.2 Contenido

El examen se realiza de conformidad con las prioridades fijadas durante la

preparacion del proyecto y tomando en cuenta dreas o unidades especificas, nivel

jerarquico, procesos, sistemas y relevancia de la informacién. (11:197)
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Después de estudiar y ordenar la informacién, debe especificarse si cubre los
criterios de validez necesarios para su procesamiento; en caso negativo, tiene que

volverse a solicitar.

El método que puede emplearse consta de los siguientes pasos:

e Conocer el hecho o situacién que se analiza.

¢ Describir ese hecho o situacion.

¢ Descomponerlo para percibir todos sus detalles y componentes.

o Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento.

e Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion
seleccionado, haciendo comparaciones y buscando analogias o
discrepancias.

e Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerando
individualmente y en conjunto, sin perder de vista que los fendmenos
administrativos no se comportan en forma aislada, sino que son producto
del ambiente que los rodea.

e I|dentificar sus causas para explicar su comportamiento. (11:197)

Un enfoque eficaz para analizar los datos consiste en adoptar una actitud
interrogativa y formular de manera sistematica seis cuestionamientos

fundamentales:

e ;Que trabajo se hace?
e ;Para qué se hace?

e ;Quién lo hace?

e ;Cbémo se hace?

e ;Con qué se hace?

e ¢Cuédndo se hace?
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Después de obtener respuestas claras y precisas para cada una de las preguntas
anteriores, deben someterse a su vez a un nuevo cuestionamiento ;Por qué? Las
nuevas respuestas que se obtengan consolidaran las pautas por seguir para

formular el manual.

2.7.6 Preparacion del proyecto de manual de procedimientos

Posterior al analisis de la informacién, es necesario que todos los elementos
separados y desagregados se combinen en una labor de sintesis para formar un
documento integrado. Es importante que la persona encargada del proyecto
convoque a los miembros o al equipo de trabajo para revisar el contenido y la

presentacion de cada apartado.

2.7.6.1 Validacion

En este procedimiento, las personas entrevistadas deben confirmar la informacién
proporcionada en cada area de trabajo o unidad administrativa, esto con el fin de
corroborar que la informacién esté completa y sea comprensible. Si existe algo

que no esta claro debe replantearse la informacion.

2.7.6.2 Estructuracion

Cuando la informacién es revisada y confirmada por cada area, el equipo técnico
debe reunirse cuantas veces sea necesario para integrar el proyecto final del
manual.

En esta etapa debe establecerse el formato del manual, asi como el encabezado,

logotipos y otros aspectos de tipo estético para ser plasmados en el manual

definitivo.
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2.7.7 Formulacion de recomendaciones

El paso siguiente dentro del procedimiento para elaborar un manual de
procedimientos, es convertir las conclusiones y observaciones en propuestas
especificas, es decir, en recomendaciones. Estas recomendaciones serviran de

referencia para la administracion de la empresa en la toma de decisiones.

Estas recomendaciones, podrian tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Cambios en los métodos de trabajo.

o Redefinicién de funciones.

o Modificacién de estructuras.

e Ajuste de procesos y procedimientos.

e Asignacién de recursos.

e Revision de la calidad de productos y/o servicios.
e Fortalecimiento de estrategias.

e Aprovechamiento de la fuerza de trabajo.

e Relaciones con el entorno. (11:201)

Estas recomendaciones pueden convertirse en politicas y plasmarlas de esta

forma en el contenido del manual de procedimientos.

2.7.8 Presentacion del manual para su aprobacion

Cuando el manual ha quedado debidamente estructurado, la persona responsable
debe someterlo a su aprobacién respectiva. Para esto, debe convocar a su equipo
de trabajo, con el cual revisard la documentacién por ultima vez para estar

seguros que la informacién no contiene ninguna falla.

Esta presentacion debe hacerse por lo menos a los niveles directivos, a través de
una sintesis del documento para su explicacién, supervisién y analisis.

43



Posteriormente debe presentarse a la junta de accionistas u érgano de gobierno;
en el caso de Plasticos de Confianza, S, A. lo autorizara el Gerente General. Por
altimo se presentara a otros niveles jerarquicos o areas de la organizacién para

fortalecer el compromiso entre las partes involucradas.

2.7.9 Reproduccion del manual

Cuando el equipo responsable de elaborar el manual haya recabado e integrado
las observaciones surgidas en los diferentes niveles de decisién, y éste haya sido
aprobado, debe coordinarse con la unidad o area que maneja los recursos
econdémicos con el fin de reproducir el documento para su distribucién e
implantacion. En algunas empresas, el manual de procedimientos también es
publicado en la red de cdmputo interna para conocimiento de todos y evitar asi

costos de reproduccién.

2.7.10 Implantacion del manual

También llamada implementacién, representa el momento crucial en que las
propuestas y recomendaciones se traducen en acciones especificas para elevar la
productividad, mejorar la coordinacién, agilizar el trabajo y homogeneizar el

conocimiento de la dinamica y los componentes organizacionales.

2.7.10.1 Métodos de implantacion

La seleccién del método para implantar el manual de procedimientos se relaciona

estrechamente con elementos de la estructura, entre ellos:

e Tipo de manual.
e Cobertura.
e Naturaleza juridica y tamafo de la organizacion.

e Recursos asignados.
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e Personal de apoyo.
e Clima organizacional.
e Entorno. (11:205)

En funcién de estas variables, las opciones para implantarlos son éstas:
2.7.10.1.1 Método instantaneo

Es el mas utilizado, ya que la decision de preparar manuales administrativos
proviene, en [a mayoria de los casos, de los mas altos niveles de la estructura de
la organizacion, lo cual les confiere la naturaleza casi obligatoria. También se

adopta cuando la organizacién es nueva.

En el caso de la empresa objeto de estudio, este sera el método a través del cual

se implementara el manual de procedimientos.
2.7.10.1.2 Método del proyecto piloto

Implica la aplicacion del manual sélo en una parte de la organizacién, con el fin de
medir los resultados. El beneficio radica en que permitiria realizar cambios en una
escala reducida, llevando a cabo cuantas pruebas fuesen necesarias para

determinar la viabilidad de la propuesta.
2.7.10.1.3 Método de implantacidon en paralelo

Este método es utilizado con los manuales con cobertura amplia, que incluye el
manejo de mucha informacién. Este método toma en cuenta la operacién
simultanea, por un periodo determinado, tanto el ambiente de trabajo o
condiciones tradicionales como de las que van a implantarse; esto pemmite
efectuar cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan

libremente antes de que suspendan las anteriores.
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2.7.10.1.4 Método de implantacién parcial o por aproximaciones sucesivas

Es de gran utilidad para implantar manuales que conllevan modificaciones
sustanciales en la operacién normal, pues consiste en seleccionar una parte o
areas especificas de la organizaciéon para introducir los cambios sin causar
grandes alteraciones y dar el siguiente paso sélo cuando se haya consolidado el
anterior. (11:206)

2.7.10.2 Difusion del manual

Es conveniente que se defina un programa para presentar el manual, y que con
base en las acciones que se definan, se celebren platicas, seminarios u otro tipo

de evento de esta naturaleza para difundir el manual a los involucrados.

También puede difundirse a través de la red de la empresa y utilizar de esta
manera los medios tecnoldgicos para agilizar el manejo de la informacién.

La atencion que se ponga a estos aspectos contribuira al éxito de la implantacion
del manual de procedimientos y a crear una conciencia en el personal de la
organizacion en el uso de los procedimientos que en este manual se establecen.

2.7.11 Revisidn y actualizacion

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de su
informacién por lo que es necesario mantenerlos actualizados permanentemente

por medio de revisiones periddicas, para ello es conveniente:

e Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implementacién del manual, asi como los cambios
operativos que se realicen en la organizacién.

e Establecer un calendario para actualizar el manual.
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o Designar un responsable de atender esta funcién.

2.8 EI Contador Piblico y Auditor y su participaciéon en la elaboracion de
un manual de procedimientos para el calculo, proyeccién y devolucion

del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia

El Contador Publico y Auditor es un profesional que posee altos conocimientos en
diferentes areas como: auditoria, contabilidad, finanzas, presupuestos,
administracion, impuestos, entre otros. Por sus amplios conocimientos, tiene la
capacidad para participar activamente en definir los procedimientos adecuados
para el calculo, proyecciéon y devolucién del Impuesto Sobre la Renta de

empleados en relacién de dependencia y plasmarlos en un manual.

El Contador Publico y Auditor, por su capacidad, es constantemente invitado a
participar en distintas areas de la organizaciéon o comités, para dar su punto de
vista, evaluar el control interno y encontrar puntos de mejora en todos los

procesos.

También puede llegar a ser considerado como un valioso consultor administrativo,
al participar en planear, organizar y dirigir el disefio de manuales que se acoplen a
las necesidades de la organizacion, ya que esta debidamente capacitado y tiene la
experiencia para elaborar manuales y evaluar la gestién administrativa a través de

estos.

En el caso practico de esta tesis, por la naturaleza del manual de procedimientos
al ser un tema tributario, el Contador Publico y Auditor participara desde el inicio
ya que sera el lider del proyecto al tener los conocimientos necesarios para que el
manual cumpla los objetivos trazados. También serd encargado de delegar

responsabilidades a otros miembros del equipo que participen con él.
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CAPITULO 1lI
IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION DE
DEPENDENCIA

3.1 Generalidades
Tributo

Son las prestaciones comunmente en dinero que el Estado exige en ejercicio de
su poder tributario, con el objeto de obtener recursos para el cumplimento de sus
fines. (5: art 9)

Impuesto

Es el tributo que tiene como hecho generador, una actividad estatal general no

relacionada concretamente con el contribuyente. (5: art 11)

El tratadista Guiliani Fonrouge, establece que los impuestos son: “las prestaciones
generalmente en dinero, o en especie, exigidas por el Estado en virtud de su
poder de imperio, a quienes se hallan en situaciones consideradas por la ley como

hechos imponibles “, (10:83)
3.1.1 Impuesto Sobre la Renta

El Impuesto Sobre la Renta (ISR) es un gravamen directo que deben pagar todas
las personas individuales o juridicas que obtengan ingresos dentro del territorio

nacional, y por ende, los empleados en relacion de dependencia.

La Ley del Impuesto Sobre la Renta, indica que “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 la ley, que provenga de la inversién del capital, del trabajo o la

combinacién de ambos”. (6: art 1)
3.1.1.1  Renta de fuente guatemalteca

De acuerdo al articulo 4 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la renta de fuente
guatemalteca es todo ingreso que haya sido generado por capitales, bienes,
servicios y derechos de cualquier naturaleza invertidos o utilizados en el pais, o
que tengan su origen en actividades de cualquier indole desarrolladas en
Guatemala, incluyendo ganancias cambiarias, cualquiera que sea la nacionalidad,
domicilio o residencia de las personas que intervengan en las operaciones y el
lugar de celebracion de los contratos. Lo anterior es de manera general ya que

aplica para personas individuales y juridicas.

Para efectos de esta investigacidon, se considerarda como renta de fuente
guatemalteca, los ingresos recibidos por el empleado como retribucién por parte
del patrono en cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo

vigente entre ambos.

3.1.2 Decreto 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas

En Guatemala surge un antecedente del Impuesto Sobre la Renta con el Decreto
1543 del Congreso de la Republica en mil novecientos treinta y cuatro, el cual
tenia la caracteristica que no era un impuesto que afectaba a todas las personas,
sino solamente a empresas que obtuvieran lucro. En las décadas subsiguientes
se dieron varias modificaciones y derogaciones de esta ley, a raiz de la
inestabilidad politica y civil que imperé en esa época. En mil novecientos sesenta
y tres, el Decreto 1559 derogbé las leyes que regulaban la materia en tres décadas
anteriores, siendo este ultimo derogado en tiempos del Jefe de Estado Enrique

Peralta Azurdia por el Decreto 229.
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Durante los afios setentas y principios de los ochentas se hicieron muchas
modificaciones a las leyes relacionadas con la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
las cuales recaian esencialmente en la regulacion de plazos, las declaraciones y

hecho generador. (10:14)

Actualmente esta vigente el Decreto nimero 26-92 del Congreso de la Republica y
sus Reformas, que fue publicado en el diario oficial el ocho de mayo de mil
novecientos noventa y dos. Este Decreto introdujo varios cambios con el incentivo
de modernizar el sistema tributario y la necesidad de optimizar la administraciéon

del sistema de impuestos.

3.1.2.1 Acuerdo Gubernativo 206-2004 Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta

El Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta aprobado segun Acuerdo
Gubernativo nimero 206-2004, tiene como finalidad desarrollar en forma clara y
ordenada las disposiciones reglamentarias que garanticen la correcta aplicacion
de las ultimas reformas que se incorporan a la ley, ademas de proporcionar al

lector de la Ley, una manera mas facil de comprender la misma.
3.1.3  Tarifas del Impuesto
Las personas individuales que obtengan ingresos por la prestacion de servicios

personales en relacién de dependencia, deben calcular el impuesto sobre su renta

imponible de acuerdo con la siguiente escala progresiva de tarifas:
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INTERVALOS DE RENTA IMPONIBLE IMPUESTO A PAGAR
Sobre el
De mas de a importe fijo Mas r::& eid|: :ct:eng)ele
de
1. Q.0.00 Q. 65,000.00 Q. 0.00 15 % Q. 0.00
2. Q. 65,000.00 Q. 180,000.00 Q. 9,750.00 20 % Q. 65,000.00
3. Q. 180,000.00| Q. 295,000.00 Q. 32,750.00 25 % Q. 180,000.00
4. Q. 295,000.00 en adelante Q. 61,500.00 31% Q. 295,000.00

Fuente: Articulo 43, Decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta

3.1.3.1 Forma de calculo del Impuesto

El impuesto a pagar por el empleado en relacién de dependencia 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. Es importante tomar en cuenta que para estos calculos se utiliza

el mes calendario (365 o 366 dias).

El procedimiento y caso practico para el calculo del impuesto se ejemplificara en el

caso practico del capitulo IV de ésta tesis.

314 Periodo de liquidacion

Conforme lo estipulado en el articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
para las personas individuales que se desempefian en relacién de dependencia, el
periodo de liquidaciéon definitiva del impuesto es anual, principiando el uno de
enero y terminando el treinta y uno de diciembre de cada afio.

3.1.5 Retencién mensual

De acuerdo al articulo 67 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, toda persona que

pague o acredite a personas domiciliadas en Guatemala, remuneraciones de

cualquier naturaleza, por servicios provenientes del trabajo personal ejecutado en
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relacion de dependencia, sean permanentes o eventuales; debe retener el

Impuesto Sobre la Renta que corresponda.

La retencién también se aplicara a las personas que ademas de obtener ingresos
en relaciéon de dependencia, obtienen rentas de otras fuentes, como ventas u otra
actividad que realicen, pero la retencion se efectuara sélo en la parte que
corresponda a los ingresos en relacion de dependencia, y por sus otros ingresos
determinaran su renta y aplicaran la tarifa que les corresponda segun el régimen

que les sea aplicable.

Suele suceder también que un trabajador tenga més de un patrono. En este caso,
el empleado presentara la declaracién jurada ante el patrono o empleador que le

pague la mayor remuneracién anual para efectuar las retenciones.

Para efectuar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, es indispensable que
el empleado en relacién de dependencia cumpla con presentar una declaracién
jurada al patrono. Al presentarla, la obligacion se traslada a éste, porque el
patrono debera retener el Impuesto Sobre la Renta cuando pague la remuneracion
por servicios del trabajo personal ejecutado en relacion de dependencia. Por

ende, el empleador actuard como agente de retencién del impuesto.

Es importante indicar que la obligacién de presentar la declaracién jurada ante el
patrono es del empleado, sin embargo el patrono debera efectuar retenciones de
acuerdo a la periodicidad del pago. Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto,
cuando el patrono no practique retenciones a las que el empleado estaria sujeto,
éste Ultimo debera presentar su declaraciéon en el plazo establecido y debera

pagar el impuesto resultante, de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
El caso practico para el calculo de la retencion mensual se abarcara en el capitulo

IV de esta investigacién, sin embargo los procedimientos segun el articulo 35 del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta se detallan a continuacién:
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3.1.5.1 Determinacion de la renta neta

Para proyectar la renta neta, se determinara el monto de las remuneraciones o
ingresos del trabajador para el periodo de liquidacion correspondiente. Si el
trabajador ha declarado percibir remuneraciones provenientes de otros patronos,

éstas deben adicionarse para obtener la renta neta.

3.1.5.2 Determinacion de la renta imponible

La renta imponible se determinara restando a la renta neta, las deducciones de ley
listadas en el numeral 3.4.4., exceptuando lo correspondiente a donaciones y
gastos médicos, los cuales tienen un tratamiento diferente y se explicara en el

numeral 3.1.5.5.

3.1.5.3 Determinacién del impuesto anual

Para determinar el impuesto, a la renta imponible establecida, se aplicaran las

tarifas del impuesto establecidas en el numeral 3.1.3.

3.1.5.4 Determinacion de un estimado por Impuesto al Valor Agregado

No obstante que el derecho al crédito por el Impuesto al Valor Agregado pagado,
debe establecerse al finalizar el periodo de liquidacién definitiva anual mediante la
presentacion de la Planilla del Impuesto al Valor Agregado; al total del impuesto
determinado anteriormente, debera restarse un estimado del crédito por el
Impuesto al Valor Agregado, el cual se determinara, multiplicando el total de la
renta neta del trabajador, por el seis por ciento (6%), porcentaje que corresponde

al cincuenta por ciento de la tarifa del Impuesto al Valor Agregado vigente (12%).
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3.1.5.5 Determinacion de la retencion mensual

Para establecer la suma que debera retenerse cada mes al trabajador, el impuesto
determinado segun el numeral anterior, se dividira entre el nimero de meses que
resten para la conclusién del periodo anual de imposicion. Dicha suma sdlo podra
variar cuando se modifiquen las remuneraciones o las deducciones, o cuando el
trabajador demuestre con la documentacién legal correspondiente, que su crédito
de Impuesto al Valor Agregado ha superado el estimado del periodo anual. No
son proyectables las donaciones y lo gastos médicos, sin embargo el patrono los
considerara para redeterminar el impuesto a retener mensualmente a partir del
mes en que los mismos sean documentados por los respectivos empleados. Para
tales efectos se considerara el valor de los gastos, sin incluir el Impuesto al Valor

Agregado.

Segun el articulo 39 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, una
de las obligaciones del agente de retencion es extender y entregar al
contribuyente cuando corresponda, la constancia de las retenciones efectuadas,
pero en el caso de las retenciones practicadas a empleados en relacion de
dependencia, podra reemplazarse la constancia mensual antes mencionada, por
la boleta de liquidacién del pago o copia del cheque voucher correspondiente, pero
en este caso, debera emitirse una constancia global del impuesto retenido durante
todo el periodo, dentro de los veinte dias habiles, contados a partir de la fecha en
gue se efectie el ultimo pago mensual del periodo de liquidacién definitiva anual

del asalariado.
3.1.6 Pago mensual
El articulo 31 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta establece

gue las retenciones deberan practicarse en el momento en que los agentes de

retencidon paguen las rentas o las acrediten en cuenta del beneficiario, en otras
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palabras, cuando el patrono pague al empleado su salario, entonces debera

retener el Impuesto Sobre la Renta.

Las retenciones efectuadas o los pagos directos deben enterarse mediante
declaracién jurada en los bancos del sistema y otras entidades recaudadoras
autorizadas para el efecto, o mediante otros medios que autorice la Administracién
Tributaria, dentro de los diez primeros dias habiles del mes inmediato siguiente a

aquel en que se efectuaron.

3.1.6.1 Formulario de pago mensual

La empresa Plasticos de Confianza, S.A utiliza el formulario SAT-1055,
Declaracién Jurada y Recibo de Pago Mensual de Retenciones del Impuesto
Sobre la Renta e Impuesto Sobre Productos Financieros, el cual es generado
directamente a través de la herramienta RetenlSR WEB, herramienta a la que se

accesa por medio de la Intemet.

Este formulario de pago agrupa las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
régimen asalariados, actividades mercantiles, actividades no mercantiles, otros
conceptos de retencién asi como del Impuesto sobre Productos Financieros.
Posterior a la generacién y confirmacion de este formulario, se genera un archivo
con formato .isr, el cual es cargado a la pagina de Internet del banco con el que la
empresa tiene acuerdo de uso de BANCA SAT para efectuar el pago

correspondiente.

3.2 Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta

3.2.1 Impuesto al Valor Agregado

Es un impuesto especifico que es generado por la venta o permuta de un bien
mueble o de derechos reales constituidos sobre ellos; la prestacién de servicios en
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territorio nacional; las importaciones el arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles; la adjudicacién de bienes muebles e inmuebles en pago; los retiros de
bienes muebles para su uso o consumo personal o de su familia; la destruccién,
pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario; la venta o permuta
de bienes inmuebles; la donacién entre vivos de bienes muebles o inmuebles.
(7:art 3)

En otras palabras, el Impuesto al Valor Agregado IVA es un impuesto indirecto
sobre el consumo, es decir, financiado por el consumidor final. Este, es percibido

por el vendedor al momento de toda transaccién comercial.
3.2.2 Crédito fiscal

Es la suma del impuesto cargado al contribuyente por las operaciones afectas
realizadas durante el mismo periodo. Generalmente procede por la importacién o
adquisicion de bienes y la utilizacidon de servicios que aplican a actos grabados o a

operaciones afectas por cada ley tributaria. (13:17)

Para efectos de esta investigacion, el crédito fiscal para empleados en relacion de
dependencia sera la suma del impuesto pagado por el contribuyente por la
adquisicion de bienes o servicios. Dicho crédito fiscal sera acreditable al finalizar

el periodo de imposicién por medio de la planilla de Impuesto al Valor agregado.
3.2.3 Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta

El articulo 37 “A” de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, indica que las personas
individuales, en este caso los empleados en relacion de dependencia tienen
derecho a un “Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta". Este consiste en el
Impuesto al Valor Agregado pagado en la adquisicion de bienes y servicios
durante el periodo de liquidacién definitiva anual que inicia el uno de enero y

finaliza el treinta y uno de diciembre de cada afo, para su uso personal y de su
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familia, hasta por un monto equivalente a la tarifa del Impuesto al Valor Agregado

(12%) aplicada a su renta neta obtenida en dicho periodo.

El articulo 70 de la citada ley, establece también que los contribuyentes tienen
derecho a deducir del impuesto que corresponda al periodo anual de imposicién,
la totalidad de retenciones que se les efectuaron sobre las rentas atribuibles al

periodo de imposicién al que corresponde la declaracién jurada de la renta.

El crédito fiscal que corresponda a otros periodos no puede ser incluido en la
declaracién jurada anual, ya que para ser reconocido deber ser del periodo

impositivo actual.

También es importante tomar en cuenta que en caso que el crédito fiscal 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, que estaran sujetos a verificacién por parte de
la Superintendencia de Administracién Tributaria. La copia de este documento
debera ser entregada al patrono para determinar y liquidar el impuesto anual

definitivo.

3.2.4 Planilla del Impuesto al Valor Agregado

La Planilla del Impuesto al Valor Agregado o simplemente planilla del IVA, es el
detalle de las facturas u otros documentos validos correspondientes a los
consumos de bienes y servicios realizados por el contribuyente a lo largo de un
periodo. Su presentacién ante la Superintendencia de Administracién Tributaria
debe darse dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero del aiio
siguiente al periodo que se declara; otorga al declarante el derecho a deducir del
impuesto a su cargo, la sumatoria de Impuesto al Valor Agregado pagado hasta
por un valor que no exceda del doce por ciento de su renta neta. Para ello es

necesario que los consumos realizados se encuentren respaldados con el original

57



de las facturas correspondientes, las cuales deben conservarse y deben estar a

disposicién de su verificacion por parte de la Administracién Tributaria.

Los contribuyentes estan obligados a conservar en su poder los originales de las
facturas o documentos que sirvieron de base para determinar el crédito por
Impuesto al Valor Agregado. El plazo que tiene la Administracion Tributaria para

hacer verificaciones o ajustes es de cuatro afos.

La no presentacién de la planilla, dentro de los primeros diez dias habiles del mes
de enero de cada ano o la carencia de las facturas o documentos citados, hacen

improcedente el crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta.

Conforme al articulo 12 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la
Planilla para el Crédito del Impuesto al Valor Agregado debe contener la
informacion siguiente:

Identificacién del contribuyente

e Nombresy apellidos Completos.
e Numero de Ildentificacidon Tributaria (NIT).

e Periodo de liquidacién anual definitiva.
Identificacion del patrono
e Nombres y apellidos completos, si es persona individual; razén o

denominacion social, si es persona juridica.

e NuUmero de ldentificaciéon Tributaria.
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Detalle de Documentos

o Nombres y apellidos completos o nombre comercial si el emisor es persona
individual; razén o denominacién social o nombre comercial, si se trata de
persona juridica.

e Numero de Identificacion Tributaria del emisor (vendedor).

e Fecha de emision y niumero correlativo de la factura.

o Descripcién general de los bienes y servicios adquiridos.

o Valor total de las compras por facturas, las que incluyen al Impuesto al
Valor Agregado.

» El total de las compras gravadas y el Impuesto al Valor Agregado pagado
por el contribuyente durante el periodo de liquidacion definitivo anual el cual
se obtiene al multiplicar el valor de las compras realizadas por el coeficiente
0.107143.

La planilla del IVA requiere un detalle de facturas, las cuales aunque sean

emitidas por un mismo proveedor, no pueden ser consolidadas en un solo renglon.
3.2.4.1 Planilla Del IVA electrénica

La Superintendencia de Administracion Tributaria a través de la Resolucién del
Directorio nimero 840-2010, publicado en el Diario Oficial el tres de diciembre del
afio dos mil diez resolvi6 que las personas individuales en relacion de
dependencia cuyo crédito de Impuesto al Valor Agregado reportado sea mayor o
igual a cinco mil quetzales deberian presentar la planilla del crédito por el
Impuesto al Valor Agregado a cuenta del Impuesto Sobre la Renta por medio del
portal electrénico de la Superintendencia de Administracion Tributaria

www.sat.gob.gt. (15:1)
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Los contribuyentes que reportaran un crédito menor a esta cantidad pudieron optar
a presentar su planilla en cualquier Agencia Tributaria con el formulario SAT-1111

6 a través del portal electrénico.

Lo anterior aplicé a partir del periodo de liquidacién del uno de enero al treinta y

uno de diciembre del afio dos mil diez.

3.3 Contribuyentes

“Son contribuyentes del impuesto, las personas individuales y juridicas
domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pais,
independientemente de su nacionalidad o residencia y por tanto estan obligadas al

pago del impuesto cuando se verifique el hecho generador del mismo”. (6: art 3)

Es la persona individual o juridica a quien la ley impone la carga tributaria derivada

del hecho imponible. Es la persona obligada al pago de impuestos.

De acuerdo a los articulos 17 y 18 del Cddigo Tributario, existe el sujeto activo y
sujeto pasivo. El sujeto activo de la obligacién tributaria es el Estado o el ente
publico acreedor el tributo, en este caso la Administracién Tributaria. El sujeto
pasivo es el obligado al cumplimiento de las prestaciones tributarias, en este caso
es el empleado en relacién de dependencia. '

3.3.1 Clasificacion de contribuyentes

De acuerdo a lo anterior, los contribuyentes segun la clase de persona se pueden

clasificar de la siguiente manera:
Persona individual

e Comerciantes.
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e Domiciliada en Guatemala con mas de una actividad generadora de renta.
e Auxiliares de comercio.

¢ Profesién liberal.

¢ Domiciliada en Guatemala profesional o técnico.

o En relacién de dependencia.

¢ No domiciliada en Guatemala.
Persona juridica

e Lucrativa.
e No Lucrativa.
¢ No domiciliada en Guatemala.

¢ Entidades estatales.
3.3.1.1 Empleado en relacion de dependencia

Son las personas que prestan sus servicios a una empresa, entidad, organismo o
dependencia a cambio de una contraprestacion, en este caso un salario. De
acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta, también se le conoce como

persona individual.

El empleado en relacién de dependencia es un contribuyente, por que obtendra
rentas que son generadas en el pais y por lo tanto esté obligado al pago del
impuesto cuando se verifique el hecho generador.

3.3.1.2 Contribuyentes especiales grandes

Es un segmento de contribuyentes cuyo nimero es reducido pero que reportan los

mayores valores de activos, volumenes de ingresos y monto de impuestos

pagados.
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Estos contribuyentes han sido clasificados de esta forma por la Administracion
Tributaria mediante resoluciones, debido a que cumplen con alguno o algunos de
los criterios previamente establecidos por las autoridades previo analisis de su
comportamiento tributario. Estos contribuyentes generan la mayor parte de

ingresos tributarios al Estado; y por lo cual se tiene un tratamiento especial.

Las condiciones para ser considerado como contribuyente especial, estan
tipificadas en el articulo 6, del Decreto 1-98 del Congreso de la Republica de

Guatemala, “Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria”®.

Algunos requisitos que deben llenar son contar con una facturacién arriba de los
diez millones de quetzales anuales, haber sido aceptados como agentes de
retencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y estar inscritos como grandes o
medianos contribuyentes en la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Por lo anterior, la empresa Plasticos de Confianza, S.A. esta considerada como un

contribuyente especial grande.

3.3.2 Agente de retencion y percepcion

El Cédigo Tributario menciona dos tipos de agentes; los agentes de retencion y
agentes de percepcion. “Son responsables en calidad de agentes de retencion o
de percepcion, las personas designadas por la ley, que intervengan en actos,
contratos u operaciones en los cuales deban efectuar la retencién o percepcion del

tributo correspondiente”. (5: art 28)

Los agentes de retencion, son sujetos que al pagar o acreditar a los
contribuyentes cantidades gravadas, estan obligados legaimente a retener de las
mismas, una parte de éstas como pago a cuenta de tributos a cargo de dichos

contribuyentes (Impuesto Sobre la Renta). Los agentes de percepcion son las
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personas individuales o juridicas que por disposicién legal deben percibir el

impuesto y enterarlo al fisco (Impuesto al Valor Agregado).

3.3.2.1

Obligaciones del agente de retencion

De acuerdo al articulo 39 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,

son obligaciones del agente de retencion:

3.3.3

Efectuar retenciones sobre las rentas afectas, de acuerdo con la ley.
Extender y entregar a los contribuyentes, cuando corresponda Ilas
constancias de retencion. En el caso de los empleados en relacion de
dependencia, ésta podra reemplazarse por la boleta de liquidacion de pago,
pero deberan entregar la constancia anual dentro de los veinte dias habiles
contados a partir de la fecha en que se efectie el dltimo pago mensual del
periodo de liquidacién definitiva anual del asalariado.

Enterar las sumas retenidas a la Administracion Tributaria.

Devolver a los contribuyentes asalariados los montos de retenciones
practicadas en exceso durante el periodo de imposicion a mas tardar el

catorce de febrero de cada afio.

Superintendencia de Administraciéon Tributaria

El Gobiermo de Guatemala, por medio del Ministerio de Finanzas Publicas, inicié a

principios de mil novecientos noventa y siete un conjunto de acciones orientadas a

transformar y fortalecer el sistema tributario del pais. Dentro de estas acciones se

incluyé la creacién de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, con

el propoésito de moderizar la administracion tributaria y dar cumplimiento a los

compromisos fiscales contenidos en los Acuerdos de Paz y el Programa de

Modernizacion del Sector Publico.
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El proyecto de la creacién y puesta en operaciéon de la SAT, se inicié en
septiembre de mil novecientos noventa y siete con la integracién de un equipo de
trabajo responsable de administrario. El objetivo general del proyecto consistio en
crear, disefar y poner en funcionamiento una institucion auténoma vy
descentralizada, moderna, eficiente y eficaz, que se hiciera cargo de la
administracién tributaria y aduanera, y que fuera capaz de incrementar los
ingresos tributarios en forma sostenida, honesta y transparente. La creacion de la
SAT fue aprobada por el Congreso de la Republica, segun Decreto Numero 1-98,
el cual entré en vigencia a partir del veintiuno de febrero de mil novecientos

noventa y ocho. (19:1)

La Superintendencia de Administracion Tributaria es una entidad estatal
descentralizada, con competencia y jurisdiccién en todo el territorio nacional, para
ejercer con exclusividad las funciones de administracién tributaria, contenidas en
la legislaciéon. La Institucién goza de autonomia funcional, econémica, financiera,
técnica y administrativa y cuenta con personalidad juridica, patrimonio y recursos

propios. (4: art 1)

3.3.4 RetenIiSR WEB

Todos los Agentes de Retencién del Impuesto Sobre la Renta que efectian
retencion a empleados en relacién de dependencia segin Acuerdo de Directorio
de la Superintendencia de Administracion Tributaria Namero 5-2009 publicado en
el Diario Oficial el seis de abril de dos mil nueve, deben usar de forma obligatoria
el sistema ReteniSR. Los contribuyentes clasificados como contribuyentes
especiales grandes deberan utilizar el software de RetenlSR version WEB,
llamada RetenlSR WEB.

El RetenlSR WEB es una herramienta desarrollada por la Superintendencia de

Administraciéon Tributaria que ha sido disefiada para facilitar a los agentes de

retencion del Impuesto Sobre la Renta la captura e impresion de la declaracion
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jurada ante el patrono de los empleados en relacién de dependencia, con el
propdsito de generar autométicamente desde esta base, la conciliacion y

declaracién jurada anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta asalariados.

Esta herramienta, a la que se accede a través de la pagina de Internet

http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php# , proporciona a los agentes de retencién

una ayuda para poder realizar los siguientes procesos:

e Generacion de la Declaracién Jurada ante el Patrono del Impuesto Sobre la
Renta (SAT 1109) proyectada, actualizada y definitiva (con base a los datos
proporcionados por el empleado a través del formulario SAT-1101
Declaracién Jurada ante el Patrono del Impuesto Sobre la Renta, versiéon
papel).

e Generacion de Constancias de Retenciéon (SAT 1068) a empleados en
relaciéon de dependencia y por otros conceptos.

e Generacion de la Conciliacion Anual de Retenciones practicadas a
empleados en relacién de dependencia (SAT 1088).

e Generacion de la Declaracion Jurada Anual de Conciliacién Anual de
Retenciones (SAT 1078).

e Generacion del Detalle de las Retenciones Practicadas en exceso y
devueltas a trabajadores en relacién de dependencia (SAT 1143) para la
firma de cada empleado.

e Generacion de archivo electrénico para el pago mensual y posterior carga a
BANCA SAT.

Es importante tomar en cuenta que derivado del Acuerdo del Directorio antes
mencionado, es necesario trabajar el sistema RetenlSR Web de manera
simultdnea con el sistema de cémputo de la empresa para poder conciliar los
descuentos efectuados mensualmente y efectuar el pago de las retenciones

mensuales a la Administracién Tributaria.

65



3.3.5 Banca Sat

Es un sistema de declaracion y pago de impuestos que opera en Internet a través

de los bancos autorizados por la SAT.

BANCASAT funciona las 24 horas del dia los 365 dias del afio, reduce costos y
ofrece mayor confidencialidad en los tramites. Ademas, el banco y la SAT
confirman al contribuyente a través de una notificacién por e-mail la presentacién
y pago de su declaracién. Por medio de BANCASAT puede pagar tributos
internos y de comercio exterior (pdliza electrénica). Asimismo, los contribuyentes
pueden autorizar por Internet, con el Formulario SAT-81 a su contador o
contadores para que declaren en su nombre por BANCASAT. (16:1)

3.3.5.1 Beneficios

e Directo desde la oficina o donde se encuentre el contribuyente, por medio
de Internet se puede presentar la declaracion.

* Amplios y mejores horarios de atencién, de acuerdo con los servicios de
banca en linea.

e Reduccion de costos, menos tiempo, dinero y recurso humano para

presentar y pagar.

3.3.5.2 Confiable y seguro

e La comunicacion entre el contribuyente y el banco se hace con la seguridad
habitual utilizada por las tiendas en Internet.

e Confidencialidad, la declaracién es codificada y sélo la SAT puede leerla.

e La comunicacion entre los bancos y la SAT se realiza por canales seguros

con estandares de seguridad para comercio electrénico. (16:1)
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3.4 Hecho generador

El hecho generador de la obligacién tributaria, también llamado hecho imponible
es el presupuesto establecido por la ley, para tipificar el tributo y cuya realizacion

origina el nacimiento de la obligacion tributaria (5 : art 31)

En otras palabras el hecho generador marca el nacimiento de la obligacién
tributaria, siendo asi uno de los elementos que constituye el tributo, por
consiguiente el Impuesto Sobre la Renta se genera cada vez que se producen
rentas gravadas, y se detemrmina de conformidad con lo que establece la ley
respectiva. Quiere decir que si el hecho generador no se realiza, entonces no hay

nacimiento de una obligacion tributaria.

Por ejemplo, el hecho generador, esta repfesentado por el sueldo que devengue el
empleado en relacién de dependencia y cumpla con lo establecido en el articulo
57 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, el cual obliga a presentar la declaracién
jurada ante el patrono cuando se reciban remuneraciones por su trabajo en
relacion de dependencia, y los ingresos deben ser mayores a treinta y seis mil
quetzales anuales. Si no cumple con esta condicién, no formara parte del hecho

generador y consecuentemente no tendra ninguna obligacién tributaria.
3.4.1 Renta Neta de personas individuales en relacion de dependencia

Constituye renta neta para las personas individuales que obtengan ingresos por la
prestacion de servicios personales en relacién de dependencia, los sueldos y
salarios, comisiones y gastos de representacidn cuando no deban ser
comprobados, bonificaciones, incluida la creada por el Decreto Numero 78-89 del

Congreso de la Republica, y otras remuneraciones similares. (6: art 37)

Aungue la Ley del Impuesto Sobre la Renta cita el Decreto nimero 78-89, éste,

fue sustituido por el Decreto numero 37-2001.
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Para definir de una mejor manera, la renta neta esta constituida por:

3.4.1.1 Sueldos y salarios

Es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del
cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo vigente entre
ambos. (9: art 88)

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

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

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

e Por anticipacidon en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono,
pero en ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas

gue tenga el patrono

3.4.1.2 Comisiones

Es cualquier cantidad pagada a un empleado (generalmente del departamento de
ventas) como remuneracién por ventas realizadas. El objetivo de la comisién es
incentivar el esfuerzo del vendedor que obtendra mayores ingresos cuanto mayor

importe de venta genere.

3.4.1.3 Gastos de representacion

Los gastos de representacion estan destinados a representar a la empresa ante
clientes o proveedores. Hacen referencia a las relaciones publicas, generalmente
llevadas a cabo por los trabajadores, administradores, directivos o altos cargos de
la companiia, con intencion de recibir un beneficio comercial o empresarial futuro.
El objetivo fundamental es mejorar la imagen de la empresa y de los profesionales

que en ella trabajan. De acuerdo al articulo 37 de la Ley del impuesto Sobre la
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Renta son parte de la renta neta los gastos de representacion cuando no deban

ser comprobados.

3.4.1.4 Bonificacion 37-2001

Consiste en un a bonificacién incentivo de doscientos cincuenta quetzales
mensuales creada a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais la

cual es pagada junto al sueldo mensual devengado.

3.4.1.5 Aguinaldo, Decreto 76-78

Es una prestacidon en la cual se obliga al patrono a otorgar a sus trabajadores
anualmente el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual
que éstos devenguen por un afo de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente. Algunas empresas otorgan a sus colaboradores porcentajes
adicionales de esta prestacion, porcentajes que no son exentos sino afectos al

Impuesto Sobre la Renta.

3.4.1.6 Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
Decreto 42-92

Conocida generalmente como Bono Catorce, es una prestacion laboral obligatoria
para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, que consiste
en el pago de una bonificaciéon anual equivalente a un salario o sueldo ordinario
que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e independiente al

aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador.

3.4.1.7 Otras remuneraciones

Estan compuestas por cualquier compensacion salarial o prestaciones adicionales

en dinero que puede otorgar la empresa al empleado tales como: sueldos
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adicionales, gratificaciones por vacaciones, bono por resultados, premios por
antigliedad, depreciaciéon de vehiculo, ayuda por fallecimiento de algan familiar,

entre otras.

Ademas de los ingresos listados anteriormente el articulo 37 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta reconoce que los reintegros de seguros de vida no
dotales que las compaiias de seguros efectien a sus asegurados constituyen
renta afecta en el periodo de imposicién que se produzcan, con excepcion de las
indemnizaciones que se efectien por seguros de accidentes personales y gastos

médicos.

34.2 Renta imponible

De acuerdo al articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la renta
imponible de toda persona individual domiciliada en Guatemala sera el equivalente
a su renta neta menos las deducciones estipuladas en la ley en mencién, es decir,

son los ingresos sobre los cuales debe pagarse Impuesto Sobre la Renta.

3.4.3 Rentas exentas

El Cédigo Tributario establece que exencién “es la dispensa total 6 parcial del
cumplimiento de la obligacion tributaria, que la ley concede a los sujetos pasivos

de ésta, cuando se verifican los supuestos establecidos en dicha ley”. (5: art 62)

Este concepto es general, y rige para las leyes especificas, y para los efectos
correspondientes en la Ley del Impuesto Sobre la Renta. En otras palabras, son
las rentas que no tributan, es decir, el dinero que se obtiene y por el que no se

pagan impuestos.
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En el articulo 6 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, se listan las rentas
exentas, sin embargo a continuacion se mencionan las exenciones que aplican

para el tema en estudio:
3.4.3.1 Indemnizaciones

Es el pago que efectia el patrono al empleado por tiempo servido cuando lo
despide por alguna causa injustificada. Existen empresas que también efectian
este pago aunque el empleado renuncie, debiendo dar el aviso de ley para tener

derecho a esta.

3.43.2 Aguinaldo

Como se indic6 anteriormente, es una prestacién de ley, la cual esta exenta hasta
un cien por ciento, es decir, que si algun patrono paga un porcentaje adicional al
de la ley, ese porcentaje no estara exento.

3.4.3.3 La Bonificacion Anual Decreto 42-92

El bono catorce también esta exento en un cien por ciento.

3.4.3.4 Jubilaciones

Es el pago que recibe un trabajador cuando de una situacidn activa pasa a una
situacion pasiva o de inactividad laboral; luego de alcanzar una determinada edad

maxima legal para trabajar.

3.4.3.5 Pensiones y montepios

Son planes de jubilacion que pretenden ofrecer a una persona ingresos de por

vida.
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Las pensiones han sido, tradicionalmente, un pago a un empleado jubilado o
invalido o al cényuge y descendientes de un empleado fallecido. La pension
creada por el empleador a beneficio de un empleado se conoce como plan de
jubilacion. Los sindicatos, gobiernos y otras organizaciones también pueden

ofrecer pensiones.

3.4.3.6 Rentas por prestaciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social

Son las rentas y prestaciones en dinero que pagan, en concepto de seguridad
social a sus afiliados y beneficiarios, por cualquiera de los riesgos o contingencias

cubiertos por el respectivo régimen.
344 Deducciones

Es la cantidad que se puede restar de la renta del contribuyente, como parte del
procedimiento de determinacién de la renta imponible o base sobre la que se debe

calcular el Impuesto Sobre la Renta. (20:1)

En otras palabras, se puede concluir en que deduccién, son todos aquellos rubros
que por ley el contribuyente tiene derecho a rebajar o descontar del monto de sus

rentas afectas, para poder determinar el monto de impuesto a pagar.

El articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta establece las deducciones
aplicables al Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia,
incluyendo a continuacién unicamente las aplicables para los empleados en

relacién de dependencia de Plasticos de Confianza, S.A.
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3.4.41 Deduccion personal

También llamada minimo vital, consiste en la suma Unica de treinta y seis mil
quetzales (Q.36, 000.00) en concepto de deducciones personales, sin necesidad

de comprobacién alguna.

3.4.4.2 Cuotas pagadas a colegios profesionales

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en el articulo 90 establece
la colegiacién de los profesionales universitarios como obligatoria. Los colegios
profesionales son asociaciones que tienen como fin agremiar a profesionales
egresados de las distintas universidades legalmente autorizadas en el pais con el
fin de la superacién moral, cientifica, técnica y material de las profesiones
universitarias y el control su ejercicio y de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la

Renta, las cuotas pagadas a estos colegios son deducibles.

3.4.4.3 Cuotas pagadas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Las cuotas laborales que paga el empleado al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social también son deducibles. Estas corresponden al 4.83% de los
sueldos y salarios recibidos por empleado.

3.4.4.4 Primas de seguro

La prima del seguro es el precio que se abona al asegurador como pago del
servicio contratado para que éste atienda la cobertura de los riesgos asegurados.
El pago de la prima se efectia para poder percibir una compensacion, en el
supuesto de ocurrencia del siniestro. Los tipos de prima que se consideran

deducibles son:

e Primas de seguro de vida no dotales.
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¢ De accidentes personales.

e De gastos médico hospitalarios.

Todas las anteriores contratadas a empresas autorizadas para operar en el pais y
con empresas extranjeras debidamente registradas en la Superintendencia de

Bancos, conforme la legislacién aplicable.

Las primas de seguro sélo podran deducirse por su valor neto, sin considerar el

Impuesto al Valor Agregado.

3.4.4.5 Pensiones alimenticias

Es la cantidad que, por su disposicién legal o judicial, ha de pasar una persona a
otra, o a su representante legal, a fin de que pueda alimentarse y cumplir otros
fines esenciales de la existencia El monto de las pensiones alimenticias es fijado

por un tribunal de familia y es deducible mientras sus efectos se mantengan.

3.4.4.6 Donaciones

Consiste en el otorgamiento de fondos y otros bienes materiales a instituciones,
generalmente de caridad. Son deducibles del Impuesto Sobre la Renta “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, cientificas y culturales, a las iglesias,
entidades y asociaciones de caracter religioso, a las universidades y partidos

politicos; todos debidamente autorizados”.
La deduccién maxima permitida por este concepto en cada periodo de liquidaciéon

definitiva anual, no podra exceder del cinco por ciento de la renta neta, ni de un

monto maximo de quinientos mil quetzales anuales.
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En caso de donacion de derechos o bienes, la deduccion por este concepto no
puede exceder el costo de adquisicion o construccidon, no amortizado o

depreciado, segun corresponda a la fecha de su donacidn.

Las asociaciones y fundaciones no lucrativas de asistencia, servicio social,
cientificas y culturales, las iglesias, 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 la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Para efectos de acreditar las donaciones, sera indispensable la presentacién de

los recibos y comprobantes correspondientes.

3.4.4.7 Gastos médicos

Son los honorarios de profesionales médicos, debidamente colegiados, por
servicios, consultas, dictamenes, diagndsticos y tratamientos hospitalarios y de
laboratorios pagados en Guatemala, exceptuando medicinas, en beneficios del
contribuyente, su cényuge o conviviente, o de sus hijos menores de edad o

incapacitados.

Siempre de acuerdo al articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, también
se considera como gasto médico, “lo pagado por examenes de laboratorio de toda
indole, tales como: examenes radioldgicos, patoldgicos, radiografias
gastroscopias, exploraciones, sonogramas, tomografias y cualesquiera otros
procedimientos, exdamenes 0 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 limitado a lo pagado por pensién, servicios

de enfermeria y otras atenciones semejantes, siempre que el pago sea hecho
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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
quirdrgicas de toda clase o naturaleza, por uso de quiréfanos y otros pagos
semejantes; los gastos de traslado, uso de ambulancias y otros medios de
transporte por razén médica del sujeto de gravamen o de sus expresados
parientes, asi como gastos causados en salas y tratamientos de emergencia; y los
gastos ocasionados por rehabilitacion y tratamientos de fisioterapia, siempre que

hayan sido hechos por prescripcién o recomendacién médica”.

Los gastos médicos sélo podran deducirse por su valor neto, sin considerar el
Impuesto al Valor Agregado, ya que el IVA puede ser aprovechado en la planilla
del Impuesto al Valor Agregado. Para aceptar estos gastos como deducibles, el
desemboliso debié haber sido realizado por el contribuyente afecto.

También es importante saber que no puede ser tomado como deducible las
facturas por compra de lentes. Tampoco son deducibles los servicios prestados
por profesionales en Psicologia, ya que estos se consideran como licenciados, no

como médicos.

Para la deducibilidad de los gastos médicos expresados, los mismos deberan ser

debidamente justificados con las facturas legales correspondientes.
3.4.4.8 Las rentas exentas
Compuestas por el aguinaldo, la bonificacion anual Decreto 42-92, los pagos de

indemnizacidén por tiempo servido y las rentas y prestaciones en dinero que pague

el empleado en concepto de seguridad social.
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3.4.49 Fondos de capitalizacion individual

Son cuotas o aportes periddicos que han sido contratados con instituciones
bancarias o financieras con el fin de constituir un fondo para el retiro.
Generalmente son [lamados fondos de pensidn. Estos pueden considerarse
deducibles si son “aportes a un fondo de inversion de capitalizacién individual para

jubilacién”.

3.4.4.10 Otras deducciones

Las primas de fianza, las cuotas por pago de contribuciones al Instituto de
Prevision Militar, por jubilaciones, pensiones y montepios; las primas,

contribuciones, cuotas o aportes establecidos en planes de previsién social.

3.45 Requisitos generales de los documentos de soporte

La Superintendencia de Administracién Tributaria vela por la legalidad de las
deducciones y del crédito que la ley otorga por el Impuesto al Valor Agregado
pagado en la realizaciéon de los consumos. Esto incluye, en el caso de quienes se
desempefian en relacion de dependencia, el cumplimiento de los siguientes

aspectos:

e Que los consumos realizados se encuentren respaldados con la
documentacidn legal pertinente.

¢ Que esta documentaciéon, generalmente facturas, estén emitidas a nombre
del contribuyente y aparezca su Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

¢ Que en el documento se detalle la cantidad y naturaleza del bien o servicio
adquirido, no simplemente “por su compra”.

¢ Que la fecha de emision del documento corresponda al periodo anual

respectivo.
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3.5 Liquidacion del impuesto

3.5.1 Declaracion jurada anual

Toda persona que labore en relacion de dependencia que estime obtener ingresos
superiores a los treinta y seis mil quetzales anuales, por la prestacién de sus
servicios a un empleador, asume la obligacién de presentar ante el patrono una
declaracion de ingresos y egresos cuando se inicien labores. Esta servira de base

para retener al empleado la cuota determinada en concepto de retencion.

3.5.1.1 Declaracidn jurada al inicio de actividades (Proyectada)

De acuerdo al articulo 57 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, quienes se
desempefien en relacion de dependencia, deberdn 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 utilizando
el formulario SAT-1101 Declaracién Jurada ante el patrono del Impuesto Sobre la
Renta, en el cual se consignan como minimo los siguientes datos siguientes:

a) Nombres y apellidos completos del empleado.

b) Domicilio fiscal.

c) Namero de Identificacion Tributaria. Si el contribuyente no lo posee, éste debe
acercarse a una oficina de la Administracion Tributaria con original y fotocopia de

su documento de identificacién o pasaporte si es extranjero para obtenerlo.

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.
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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. El 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 constituira el monto del crédito estimado por
Impuesto al Valor Agregado que debera incluir en dicha declaracion, el cual queda

sujeto a la liquidacién del periodo de que se trate.

En dicha declaracién no podran proyectarse las donaciones y los gastos médicos,
sin embargo, el patrono los considerard para determinar el impuesto a retener
mensualmente a partir del mes en que los mismos sean documentados por los

respectivos empleados.
3.5.1.2 Declaracidn jurada actualizada

Si existen modificaciones a la declaracion jurada proyectada o inicial que el
empleado presenté cuando inicié labores, ya sea por el cambio de datos
personales, aumento o disminucién de los ingresos o gastos que se puedan
comprobar fehacientemente como: gastos médicos, sentencias judiciales que se
hayan decretado en el periodo, primas de seguro, entre otras, el articulo 35 del
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta indica que cuando por
cualquier circunstancia se modifique cualesquiera de los datos arriba indicados, el
empleado debera informar de ello mediante la presentacion de una nueva
declaracién jurada en formulario oficial ante su empleador, dentro del plazo de
veinte dias habiles inmediatos siguientes a la fecha en que se produzca el cambio.
Lo anterior tendrda por efecto el cdlculo de un nuevo impuesto a pagar y la

modificaciéon del monto a retener mensualmente.
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3.5.1.3 Declaracion jurada final o definitiva

De acuerdo al articulo 54 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, al final del
periodo impositivo, que termina el treinta y uno de diciembre de cada ario, el
contribuyente debera presentar al patrono antes del treinta y uno de marzo del afo
siguiente a la finalizacion del periodo impositivo, una declaracion jurada definitiva
del Impuesto Sobre la Renta, en la cual debera consignar los ingresos reales
percibidos y las deducciones y / o gastos efectivamente desembolsados que por
ley tiene derecho a deducir. Posterior a esto se determinara un impuesto a pagar

de conformidad con la tabla establecida en el numeral 3.1.3. de ésta tesis.

Adicional a esto, es necesario incluir en esta declaracion el monto del crédito por
IVA consignado en la planilla del Impuesto al Valor Agregado, asi como el detalle
de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta efectuadas en el periodo al

empleado.

3.5.2 Conciliacién anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta

De conformidad con el articulo 63, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, los
agentes de retencion deben presentar una declaracién jurada anual que contenga
una conciliacion de las retenciones efectuadas a empleados en relacion de
dependencia, acompanando la némina de empleados y los salarios pagados
durante el afio calendario anterior. Esta presentacion se debe hacer a través de
los Formularios SAT-1078, Declaracion Jurada Anual de Conciliacion de
Retenciones Efectuadas a Empleados en Relacion de Dependencia y SAT-1088
Conciliacion Anual de Retenciones Practicadas a Empleados en Relacion de
Dependencia. Dicha declaracion debera presentarse, a mas tardar el treinta y uno

de marzo de cada ano.

Este documento concilia la informacion de los ingresos y deducciones del
empleado durante el periodo impositivo para determinar asi el impuesto anual.
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Muestra también el valor del crédito por IVA segun la planilla del Impuesto al Valor
Agregado y las retenciones del periodo para determinar si existe devolucion de

impuesto retenido en exceso para el empleado o no cubrié el impuesto.

Si el empleado en relaciéon de dependencia pudo cubrir su Impuesto Sobre la
Renta con el crédito por IVA segun planilla, las deducciones de ley y las
retenciones practicadas entonces se procedera a devolver el valor retenido (previa
conciliacién). En caso el empleado no haya cubierto total o parcialmente su
impuesto el empleado debera pagar el impuesto faltante con el formulario SAT-
1171 ISR Asalariados Declaracion Jurada Anual y Recibo de Pago en cualquier

agencia bancaria.

3.5.3 Devolucion de Impuesto Sobre la Renta retenido en exceso

El articulo 68 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, establece que los agentes de
retencion, cuando comprueben al hacer la declaracién jurada anual de las
retenciones practicadas, que efectuaron retenciones en exceso a cualesquiera de
sus asalariados, deberan proceder a devolverles a éstos las sumas retenidas en
exceso, e informaran de ello a la Administracion Tributaria en detalle y por cada
asalariado, antes de la fecha de vencimiento de la conciliacién anual de
retenciones (treinta y uno de marzo de cada afo) a través del formulario SAT-1143
Detalle de las retenciones practicadas en exceso y devueltas a trabajadores en

relacion de dependencia.

Este formulario debera contener como minimo:

a) Nombres y apellidos completos del asalariado.

b) Numero de ldentificacidon Tributaria del asalariado.

c) El monto de la retencién devuelta.
d) La firma del asalariado a quién se devolvié el excedente.
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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. De
producirse este caso debera informarse a la Administracion Tributaria al presentar
la declaracion jurada anual de conciliacion de las retenciones, estableciendo el

monto devuelto.

El articulo 39 del Reglamento de la Ley del Impuesio Sobre la Renta también
establece que el agente retenedor debe efectuar las devoluciones entre el uno de

enero y el catorce de febrero de cada afio.

3.5.4 Constancias de retencion

De acuerdo al articulo 39 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
los agentes de retencion, en este caso el patrono, debera entregar a los
contribuyentes a quienes les retenga el impuesto, dentro de los veinte dias héabiles
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 retencién, el concepto de la
misma, la renta acreditada o pagada, la tarifa aplicable y el monto retenido por

impuesto.

En el caso de las retenciones practicadas a asalariados, podra reemplazarse la
constancia mensual antes mencionada, por la boleta de liquidacién del pago o
copia del cheque voucher correspondiente, pero en este caso, debera emitirse una
constancia global del impuesto retenido durante todo el periodo, dentro de los
veinte dias habiles, contados a partir de la fecha en que se efectue el ultimo pago

mensual del periodo de liquidacion definitiva anual del asalariado.
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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 efectien retenciones y no obtengan,
de los agentes de retencion en los plazos citados, las constancias de las
retenciones practicadas, pueden informar a la Administracién Tributaria, dentro del

plazo de cuarenta y cinco (45) dias inmediatos siguientes de practicadas.
3.6 Casos especiales
3.6.1 Empleados con otros patronos

De acuerdo al articulo 41 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, las personas
individuales que tengan mas de una actividad generadora de renta, pagaran el
impuesto conforme lo establece el articulo 43 de 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 conforme a los articulos 44, 44 “A” y 72 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, pudiendo ser el Régimen general (5%) o por el Régimen

optativo de pago del impuesto del 31%.

De acuerdo al articulo 33 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
cuando el trabajador tenga mas de un patrono, presentara la declaracién jurada
ante el patrono o empleador que le pague o acredite la mayor remuneracién anual.
Para determinar la renta neta total, en dicha declaracién indicara el monto de cada
una de las retribuciones que recibe de los otros patronos; asimismo, sus
correspondientes nombres y apellidos completos, razén o denominacién social de
la entidad, segun corresponda y Numero de Identificacion Tributaria.
Simultaneamente, el trabajador debera presentar a sus patronos que le paguen o
acrediten remuneraciones menores, fotocopia del formulario presentado ante el

patrono que actuard en calidad de agente de retencion.
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3.6.2 Empleados con patronos anteriores

Conforme el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
cuando el empleado cambie de patrono o empleador, debera informar al nuevo
patrono sobre las rentas y retenciones que le efectué su anterior patrono o
empleador, para los efectos de la liquidacion del periodo de liquidacion definitiva
anual. Este tema se ampliara en el numeral 3.6.3.1 alta de empleados en

periodos intermedios.
3.6.3 Altas y Bajas de empleados en periodos intermedios

Como en toda empresa, en Plasticos de Confianza, S.A. también existe rotacion
de personal ya que a lo largo del periodo impositivo, se dan altas y bajas del
personal por distintos motivos, razén por la que estos eventos tienen un

tratamiento especial para efectos de Impuesto Sobre la Renta.
3.6.3.1 Alta de empleados en periodos intermedios

El articulo 35 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, establece
que el nuevo colaborador debera informar al nuevo patrono sobre las rentas y
retenciones que le efectud su anterior patrono o empleador, para los efectos de la
liquidacion del periodo de liquidacion definitiva anual. Si no tuvo ingresos,

presentar declaracion con valor “0”.

Al iniciar la nueva relacion laboral, el empleado presentaréa el formulario SAT 1101,
Declaracion Jurada ante el patrono con los datos generales del patrono anterior
como: el nombre o razén social, direccion y Numero de ldentificacion Tributaria,

asi como la siguiente informacion:

e Sueldos ordinarios y extraordinarios que devengé del 1 de enero hasta el

ultimo dia laborado en la empresa anterior.
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¢ Bonificaciones recibidas.

e Vacaciones devengadas durante el periodo de imposicion (pagadas durante
la relacién laboral y las pagadas en el finiquito de indemnizacién).

¢ Bonificacién Anual Decreto 42-92 recibido durante el periodo de imposicion
(pagado durante la relacién laboral y el pagado en el finiquito de
indemnizacién).

o El total de aguinaldo pagado por la empresa anterior durante el periodo de
imposicién (pagado durante la relacion laboral y pagado en el finiquito de
indemnizacion).

o Cualquier otro ingreso afecto segun la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
como depreciacién de vehiculos, bonos recibidos, gratificaciones por

vacaciones, bonificacion incentivo entre otros.

También proporcionara al nuevo empleador una copia del formulario SAT 1068,
Constancia de Retencién, en caso le hayan retenido Impuesto Sobre la Renta.
También es importante que presente una integracién de las deducciones durante

el periodo impositivo.

Esta informacién servird para una nueva proyeccién hasta el treinta y uno de
diciembre de ese afio, y por ende una nueva renta imponible e impuesto anual. El

caso practico se ejemplificara en el capitulo IV de ésta tesis.

3.6.3.2 Baja de empleados en periodos intermedios

De acuerdo al articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, en caso de
periodos de actividades menores de un afio, la renta imponible se proyectara a un
afio y se le aplicara la tarifa que corresponda segun la escala del Impuesto Sobre
la Renta del numeral 3.1.3 para determinar el impuesto anual. Este impuesto se
dividira proporcionalmente entre el tiempo de duracién del periodo menor al afio y
el resultado constituira el impuesto a pagar, que no sera mayor del treinta y uno

por ciento de la renta imponible.
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En los casos en que se produzca el cese de relacién laboral del trabajador antes
de la finalizacién del periodo de liquidacion definitiva anual, el patrono debera
proporcionar al empleado sus constancias de retencién, conforme al articulo 35

del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre Ia Renta.

Si el empleado que causé baja en la empresa ingresa a laborar a otra
organizaciéon dentro del mismo periodo impositivo, entregard su constancia de

retencién al nuevo patrono para seguir con el procedimiento del numeral 3.6.3.1.

Si de lo contrario el empleado ya no trabajara en relacion de dependencia por lo
que queda del periodo y si se le efectuaron retenciones, el empleado puede
solicitar a la Administracién Tributaria la devolucién de pagos en exceso a través
del formulario SAT-2123 Solicitud de Devolucién de Crédito Fiscal del IVA o de
Pagos Indebidos o en Exceso de Otros Impuestos junto a original y fotocopia del
documento de identificacién, fotocopia de la constancia de retencién, fotocopia de
la declaracion jurada definitiva, finiquito de terminacidén de la relacién laboral
certificado por el contador de la empresa, fotocopia completa de la Planilla del IVA
entregada a la Administracién Tributaria junto a su constancia de entrega,
fotocopia del reporte del formulario SAT-1055 Recibo de Pago Mensual y
constancia certificada por el contador de la empresa de los sueldos ordinarios,
extraordinarios y prestaciones recibidas durante el periodo, asi como las

deducciones realizadas.
3.7 Defraudacion tributaria

La recaudacion tributaria se pude ver afectada por que los contribuyentes (ya sea
el patrono o el empleado en relacién de dependencia) no cumplen con sus
obligaciones fiscales por diversos motivos, el Estado para asegurarse que los
contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales, tipifica a través del Cédigo

Tributario y Cédigo Penal las infracciones y sus respectivas sanciones.
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El articulo 358 “A” del Cédigo Penal, establece que: “Comete el delito de
defraudacion tributaria quien, mediante simulacion, ocultaciéon, maniobra, ardid, o
cualquiera otra forma de engafio, induzca a error a la Administracion Tributaria en
la determinacion o el pago de la obligacion tributaria, de manera que produzca

detrimento o menoscabo en la recaudacion impositiva.”

El articulo también indica que el responsable sera sancionado con prision de uno a

seis anos y multa equivalente al impuesto omitido.

3.7.1 Inconsistencias en las facturas o comprobantes relacionados a las

deducciones de ley

Entre las inconsistencias mas detectadas por la Administracién Tributaria, se
encuentra la falta de documentacién de soporte de facturas por deducciéon de
gastos médicos y primas de seguro, facturas duplicadas, factura a nombre de
terceros, conceptos y cantidades no correspondientes a la relacion de
dependencia, el uso de documentos no autorizados por la Administraciéon

Tributaria, entre otras.

Cuando el contribuyente falsea o adultera un documento, incurre en la comision de
hechos delictivos, como lo establece el Codigo Penal en el articulo 358 “B”,
numeral 5, casos especiales de defraudacion tributaria, indicando que “quien
hiciere en todo o en parte una factura o documento falso, que no esta autorizado
por la Administracion Tributaria, con el animo de afectar la determinacion o el pago

de los tributos”.
3.7.2 Apropiacion indebida de tributos
De acuerdo al articulo 358 “C” del Cddigo Penal, comete el delito de apropiacion

indebida de tributos quien actuando en calidad de agente de percepcion o de

retencion, en beneficio propio o de una empresa o de tercero, no entere a la
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Administracién Tributaria la totalidad o parte de los impuestos percibidos o
retenidos, después de transcurrido el plazo establecido por las leyes tributarias

especificas para enterarlos.”

Este delito ocurre por ejemplo cuando se actia como agente de retencién del
impuesto Sobre la Renta y no se entera a las cajas fiscales, pero si la
Administracién Tributaria establece este delito entonces se tiene un plazo de
treinta dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion del requerimiento

para enterarlos.

El responsable de este delito sera sancionado con prisién de uno a cuatro afnos,
que graduara el juez con relacién a la gravedad del caso y una multa equivalente

al impuesto apropiado.
3.7.3 Infracciones tributarias y sus sanciones

La infraccidn tributaria es el quebrantamiento de una ley tributaria, las cuales son

castigadas con sanciones también tributarias.

De acuerdo al articulo 71 del Cédigo Tributario, se consideran infracciones

tributarias:

a) Pago extemporaneo de las retenciones.

b) La mora.

c) La omision del pago de tributos.

d) La resistencia a la accién fiscalizadora de la Administracion Tributaria.

e) El incumplimiento de las obligaciones formales.

f) Las demas que se establecen expresamente en el Cddigo Tributario y en las

leyes tributarias especificas.
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3.7.3.1 Pago extemporaneo de las retenciones

De acuerdo al articulo 91 del Cédigo Tributario, quienes actdan en calidad de
agente de retencibn o percepciébn y no enteren a las cajas fiscales
correspondientes, dentro del plazo establecido por la ley (los diez primeros dias
habiles del mes inmediato siguiente a aquel en que se efectuaron) seran
sancionados con una multa equivalente al 100% del impuesto retenido. Si el
responsable del pago lo hace efectivo antes de ser requerido por la Administracion

Tributaria, la sancién se reduce en un 50%.
3.7.3.2 Omision del pago de tributos

El articulo 88 del Cédigo Tributario indica que la omisién del pago de tributos, se
constituye por la falta de determinacién o determinacién incorrecta de la obligacion
tributaria por parte del contribuyente o responsable, detectada por Ila
Administracién Tributaria siempre y cuando la falta de determinacion no constituya

delito.

El infractor debera pagar una multa del 100% del importe del tributo omitido por la
falta de determinacién o la determinacién incorrecta presentada por el
contribuyente, siempre y cuando esta situaciéon haya sido detectada por la accion

fiscalizadora.

Si el contribuyente o responsable, presenta una declaracion y posteriormente la
rectifica y paga el impuesto respectivo antes de ser requerido por la
Administraciéon Tributaria, la sancién se reducird a un 25% del importe del tributo
omitido, pero se cobraran los intereses resarcitorios, que en pocas palabras son
intereses cuya funcién es reparar un dafo o perjuicio ocasionado por el

incumplimiento de la obligacidn tributaria.
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3.7.3.3 Mora

Se incurre en mora cuando se paga la obligacion tributaria después del plazo
fijado por ley para realizarlo. El Cédigo Tributario en su articulo 92 establece que
la sancion por esta infraccion se determinard asi: se multiplicara el monto del
tributo a pagar, por el factor 0.0005, por el numero de dias de atraso y el resultado

sera la cantidad en concepto de mora.

La sancién por mora no aplicara en casos de reparos, ajustes a determinaciones
incorrectas, o en determinaciones de oficio efectuadas por la Administracion
Tributaria, en este caso la sancion sera una multa del 100% de las
determinaciones antes indicadas. La sancion por mora es independiente del pago

de los intereses resarcitorios a que se refiere el Codigo Tributario.

3.7.3.4 Infracciones a los deberes formales

De acuerdo al articulo 94 del Codigo Tributario, constituyen estas infracciones,
todas las acciones u omisiones que impliquen el incumplimiento de los deberes
formales, conforme a lo previsto en este Codigo y en otras leyes tributarias. De las
listadas en éste articulo, pueden aplicarse al tema en estudio las siguientes:

3.7.3.4.1 Omitir la percepcién o retencién de tributos

De acuerdo al Cédigo Tributario y en las leyes especificas de cada impuesto.

Sancién: Multa equivalente al impuesto cuya percepcién o retencion se omitiere.
3.7.3.4.2 Presentar declaraciones después del plazo establecido
En la Ley Tributaria especifica. Sancion: Multa de Q.30.00 por cada dia de atraso.

Las multas maximas serdn las siguientes cuando las declaraciones deban

presentarse;
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Semanal o mensual: Q.600.00
En forma trimestral: Q.1, 500.00
En forma anual: Q.3, 000.00

Constituiran una rebaja en la sancion del 25% si el contribuyente presenta las

declaraciones antes de ser requerimiento para su presentacion.

3.7.3.4.3 No presentarse a las oficinas tributarias cuando es requerido

Sancion: Multa de Q.1, 000.00 por cada vez que sea citado y no concurriere.

3.7.3.4.4 No presentar a la Administracion Tributaria los informes

establecidos en las leyes tributarias

Sancion: Multa de Q.5, 000.00 la primera vez; una multa de Q.10, 000.00 la
segunda vez; y en el caso de incumplir mas de dos veces se aplicara muita por
Q.10, 000.00 mas el equivalente al uno por ciento (1%) de los ingresos brutos
obtenidos por el contribuyente, durante el ultimo mes en el cual declaré ingresos.

Dicha sancion serd aplicada, por cada vez que incumpla con su obligacion.

3.7.3.5 Resistencia a la accion fiscalizadora de la Administracion Tributaria

El articulo 358 “D” del Cddigo Penal indica que: “Comete el delito de resistencia a
la accion fiscalizadora de la Administracion Tributaria quien, después de haber
sido requerido por dicha Administracion, con intervencion de juez competente,
impida las actuaciones y diligencias necesarias para la fiscalizacion vy
determinacion de su obligacion, se niegue a proporcionar libros, registros u otros
documentos contables necesarios para establecer la base imponible de los
tributos, o impida el acceso al sistema de computo en lo relativo al registro de sus

operaciones contables”.
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El responsable sera sancionado con prision de uno a tres anos y muita equivalente
al uno por ciento (1%) de los ingresos brutos del contribuyente, durante el periodo

mensual, trimestral o anual que se revise.

Si este delito fuere cometido por empleados o representantes legales de una
persona juridica, buscando beneficio para ésta, ademds de las sanciones
aplicables a los participantes del delito, se impondra a la persona juridica una
multa equivalente al monto del impuesto omitido. Si se produce reincidencia, se
sancionara a la persona juridica con la cancelacion definitiva de la patente de

comercio.

La Administracién Tributaria realiza auditorias periédicas con el propdsito de
verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los empleados en
relaciéon de dependencia por lo que envia notificaciones a estos con el fin de
revisar su planilla del IVA, documentacion de soporte de las deducciones,
declaraciéon jurada entre otros, por lo que si después de una notificaciéon de juez
competente el empleado sigue sin comparecer a la Administracion, estaria
resistiéndose a la accion fiscalizadora de fa Administracién Tributaria.

3.7.4 Convenios de Pago

En caso un contribuyente cometa alguna de las infracciones anteriormente
enumeradas, el contribuyente puede hacer uso de su derecho de peticion y
solicitar a la Administracion Tributaria un convenio de pago amparado en el
articulo 40 del Cédigo Tributario, y quedara en la Administracion Tributaria la

cesacion de otorgarlo o no.

Estas facilidades en el pago del impuesto, podrian ser hasta por un maximo de
doce meses, siempre que asi lo soliciten, antes del vencimiento del plazo para el
pago respectivo y se justifiquen las causas que impidan el cumplimiento normal de

la obligacién.
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En casos excepcionales, plenamente justificados, también podran concederse
facilidades después del vencimiento del plazo para el pago del impuesto, intereses
y multas. En el convenio podra establecerse que, si no se cumple con los importes
y las condiciones fijadas en la resolucién, guedara sin efecto el convenio y

cualquier exoneracion o rebaja de multa que se hubiere autorizado.

No podran concederse a los agentes de retencién o percepcion facilidades para la

entrega de retenciones o percepciones de impuestos.

No podrén concederse facilidades en el pago de impuestos cuando se trate de
impuestos que se estuvieren cobrando por la via judicial, salvo convenio celebrado

con autorizacion de juez competente.

Los intereses resarcitorios generados por el impuesto adeudado, se computaran
desde la fecha del vencimiento legal fijado para realizar su pago, hasta la fecha de
la cancelacién de cada una de las cuotas que se otorguen, y sobre el respectivo
saldo, sin perjuicio de la obligacion de pagar los recargos y multas que

correspondan.

3.8 Ley de Actualizacion Tributaria

Con el propésito de mejorar la recaudacion tributaria, a principios del afio 2012 el
nuevo Gobierno encabezado por el Presidente de la Republica, Otto Pérez Molina,
presenté al Congreso de la Republica la iniciativa de ley denominada “Ley de
Actualizacion Tributaria” con el fin de efectuar reformas a algunas leyes tributarias.
Esta iniciativa buscaba modificar el Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor

Agregado, Impuesto de Circulacion de Vehiculos y la Ley de Timbres Fiscales.
El 17 de febrero del afio 2012 fue publicado en el diario oficial el Decreto Numero

4-2012, “Disposiciones para el fortalecimiento del sistema tributario y el combate a

la defraudacion y al contrabando”, Decreto que no afecta el caso practico de ésta
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investigaciéon ya que los articulos reformados no son aplicables al punto de tesis.
Este decreto contiene entre otras, reformas a la Ley del Impuesto Sobre la Renta,

Ley del Impuesto al Valor Agregado y a la Ley de Timbres Fiscales.

Posteriormente, como parte de la actualizacidn tributaria, fue publicado el § de
marzo del afio de 2012 el Decreto 10-2012, el cual contiene una nueva Ley del
Impuesto Sobre la Renta. Los cambios efectuados en esta ley, estaran vigentes a

partir del 1 de enero del ahio 2013.

Basicamente, los cambios en la Ley del Impuesto Sobre la Renta para empleados
en relacion de dependencia son de tipo impositivo asi como de las deducciones
del impuesto, y con el propédsito de que esta tesis sea un instrumento de ayuda y
consulta, se enumeran a continuacién los cambios mas significativos a la Ley del
Impuesto Sobre la Renta de acuerdo a las reformas presentadas al Congreso de
la Republica en relacion a la legislacion vigente a la fecha de elaboracién de esta
tesis, Decreto 26-92.

Es importante tomar en cuenta que los cambios del Decreto 10-2012 no afectaran
el caso practico ya que no se consideraran en la presente tesis debido a que a la

fecha de elaboracién ain no estan vigentes.
De acuerdo a lo anterior, se ilustra para fines didacticos los principales cambios en

la legislacion del Impuesto Sobre la Renta para empleados en relacién de

dependencia en la empresa Plasticos de Confianza, S.A.
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3.8.1 Cambios en las deducciones del Impuesto Sobre la Renta para

empleados en relacion de dependencia

DEDUCCION DECRETO 26-92 | DECRETO 10-2012
DEDUCCION PERSONAL Q.36,000.00 Q.48,000.00
CUOTAS PAGADAS A COLEGIOS PROFESIONALES S APLICA NO APLICA
CUOTAS PAGADAS AL SEGURO SOCIAL SI APLICA SIAPLICA
CUOTAS DE REGIMENES DE PREVISION SOCIAL SI APLICA SIAPLICA
PRIMAS DE SEGURO DE VIDA NO DOTALES SI APLICA SIAPLICA
PRIMAS DE SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES SI APLICA NO APLICA
PRIMAS DE SEGURO DE GASTOS MEDICOS HOSPITALARIOS SI APLICA NO APLICA
PENSIONES FIJADAS POR TRIBUNALES DE FAMILIA S| APLICA NO APLICA
DONACIONES A INSTITUCIONES NO LUCRATIVAS SIAPLICA SIAPLICA
GASTOS MEDICOS SI APLICA NO APLICA
RENTAS EXENTAS SI APLICA SIAPLICA
FONDOS DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL SI APLICA NO APLICA

Fuente: Analisis del Decreto 26-92 y Decreto 10-2012

3.8.2 Cambios en tarifas del Impuesto Sobre la Renta

De acuerdo al articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas,

las tarifas del impuesto son las siguientes:

INTERVALOS DE RENTA IMPONIBLE IMPUESTO A PAGAR
Sobre el
De mas de a importe fijo Mas r::;leidr:;;i::;e
de
1. Q.0.00 Q. 65,000.00 Q. 0.00 15 % Q. 0.00
. Q. 65,000.00 Q. 180,000.00 Q. 9,750.00 20 % Q. 65,000.00
3. Q.180,000.00] Q. 295,000.00 Q. 32,750.00 25 % Q. 180,000.00
4. Q. 295,000.00 en adelante Q. 61,500.00 31 % Q. 295,000.00

Nota: Los anteriores porcentajes son los aplicables al caso practico de esta tesis.
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De acuerdo al Decreto 10-2012, estas cambiaran a:

INTERVALOS DE RENTA IMPONIBLE IMPUESTO A PAGAR
Sobre el
De més de a importe fijo Mas r::t‘;eﬁ;;ﬁe
de
1. Q.001 Q. 300,000.00 Q. 0.00 5% Q.0.00
4. Q.300,000.01 | _ en adelante Q. 15,000.00 7% Q. 300,000.00

Fuente: Articulo 73 del Decreto10-2012

3.8.3 Crédito a cuenta del Impuesto Sobre la Renta

De acuerdo al articulo 37 “A” de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, los
empleados en relacién de dependencia tienen derecho a un crédito a cuenta del
Impuesto Sobre la Renta, el cual consiste en el Impuesto al Valor Agregado
pagado por la adquisicion de bienes y servicios, el cual es reportado a través de la
planilla del'lmpuesto al Valor Agregado, hasta por un monto equivalente a la tarifa
del Impuesto al Valor Agregado (12%) aplicada a su renta neta obtenida en el

periodo impositivo.

Con las reformas a la ley del Impuesto Sobre la Renta, lo Unico que se mantiene
es el nombre de la planilla, por que se eliminara su acreditamiento al Impuesto
Sobre la Renta y en su lugar se establece que se puede deducir como gasto hasta
Q.12, 000.00 siempre que se compruebe con el detalle de las facturas de la
planilla del IVA. Tampoco podra determinarse un estimado por Impuesto al Valor
Agregado al realizar la proyeccion del impuesto para determinar la retencién

mensual.

Los ingresos afectos asi como las rentas exentas no sufren ningin cambio.
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Con el propésito que el manual de procedimientos para el célculo, proyeccion y
devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacidon de
dependencia, elaborado en el caso practico del capitulo IV esté actualizado y
cumpla los objetivos por los que fue creado, se efectuara una revisién al manual
dos veces al aflo o cuando sea reformada alguna ley que lo afecte directamente.
Dicha revision estara a cargo de un equipo multidisciplinario el cual velara por que

los procedimientos sean los correctos y de acuerdo a la legislacién vigente.

Todos los cambios que se realicen al manual de procedimientos quedaran

plasmados en un anexo que se llamara bitdcora de actualizaciones.
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CAPITULO IV
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION Y
DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN
RELACION DE DEPENDENCIA EN UNA EMPRESA INDUSTRIAL
PRODUCTORA DE PLASTICOS
(CASO PRACTICO)

En este capitulo se desarrollara el caso practico del trabajo de tesis tomando

como base los lineamientos, definiciones y base legal de los capitulos I, Il y IlI.

Se evaluaran los procedimientos que se efectian actualmente en una empresa
real la cual se denominara para efectos didacticos Plasticos de Confianza, S.A.,
para lo cudl se revisaran los calculos y procedimientos relacionados al Impuesto
Sobre la Renta de empleados en relaciéon de dependencia con el propdsito de
mejorarios y establecer con ellos un manual que contenga todos los
procedimientos adecuados para realizar estos calculos, facilitando asi el control

del cumplimiento de las funciones de cada puesto de trabajo.
4.1 Diseio del proyecto

En esta etapa se definiran a los responsables o involucrados en el proyecto, se
delimitard el area de estudio y se efectuara el analisis preliminar de la empresa
para conocer su informaciéon general, politicas, procedimientos, personal clave,
entre otros. También se definiran las fuentes de informacion y se efectuara la
propuesta técnica del proyecto del manual a las autoridades de la empresa.

4.1.1 Responsables
El lider de! equipo sera el Auditor Externo, ya que por su conocimiento en el area

tributaria y administrativa, capacidad de analisis y excelentes relaciones humanas

puede liderar al grupo de trabajo.



También paricipardn miembros clave de los departamentos de Recursos
Humanos, Contabilidad, Auditoria Interna, Informatica y la Junta Directiva ya que

por su experiencia pueden aportar sus conocimientos en el drea respectiva.
4.1.2 Delimitacion

El estudio se realizarA en la empresa Plasticos de Confianza, S.A,
especificamente en el departamento de Recursos Humanos, por el periodo

comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del afio 2011.
4.1.3 Estudio preliminar

En esta etapa, se conocerd de manera general los procedimientos, funciones y
unidades en las que realizard el trabajo. Este estudio es indispensable para

determinar la estrategia a tomar en la elaboracién del manual de procedimientos.

Para tal efecto, se realizard un programa que comprendera los pasos a seguir
para efectuar el estudio preliminar. Se efectuara una visita a las instalaciones de
la empresa y se realizaran entrevistas con personal directivo (gerente general), y
jefes (Jefe del departamento de Recursos Humanos) con el fin de recabar la

mayor informacion de la empresa.
El estudio preliminar se realizard durante el mes de septiembre del afio 2011,

considerando un tiempo prudente para poder implementar el manual de

procedimientos a partir del 1 de enero del afio 2012.
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULD, PROYECCION Y DEVOLUQION
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA
PROGRAMA DEL ESTUDIO PRELIMINAR

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (IG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)
FECHA: 01/09/2011

OBJETIVO

Obtener informacién general de la empresa en cuanto a: personal clave, marco legal, organizacion,
antecedentes, procedimientos actuales y cualquier informacion relevante que servird de base para

efectuar el estudio

PROCEDIMIENTOS REFERENCIA
PT HECHO POR
1|Realizar unavisita preliminar a las instalaciones de la empresa 'y A-1 G

entrevistarse con personal clave de la organizacién

Obtenerinformacion general de la empresa A-1 JG

N

Entrevistarse con la jefe de Recursos Humanos para identificar al A-2 IG
personal a su cargo para su posterior entrevista

(73}

Obtener el organigrama de la empresa y del departamento de A3 JG
Recursos Humanos

-y

Documentary dasificar lainformacion obtenida parasu posterior JG
analisis

%]
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PT: A-1
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG F: 03/09/11;
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC F: 05/09/11
DE DEPENDENCIA

CEDULA NARRATIVA DE LA VISITA A LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)
FECHA: 03/09/2011

El dia 3 de septiembre del afio en curso, se realizd una visita a las instalaciones de la
empresa Plasticos de Confianza, S.A., ubicada en el sector industrial de la Ciudad de
Guatemala. La empresa se encuentra resguardada por una garita de seguridad la cual
tiene 3 agentes de seguridad por turno y 1 asistente de atencidn al cliente el cual orienta a
los visitantes a la empresa.

Esta compuesta por un edificio de oficinas de tres niveles, distribuidos de la siguiente
forma: en el primer nivel se encuentran los departamentos de Comercializacién, Logistica
y Recursos Humanos. En el segundo nivel los departamentos de Suministros, Informatica,
Contabilidad y las oficinas de Mantenimiento y el Centro de Tecnologia Aplicada. En el
tercer nivel se encuentra la Gerencia y dos salas de sesiones.

Contiguo al edificio de oficinas se encuentra la planta de produccion la cual se encontré en
operaciones normales.

Se encontré también algunos vehiculos propiedad de la empresa los cuales se
encontraban estacionados, otros cargando producto.

Se logré comunicaciéon con el gerente general, Lic. Juan José Rosales quién fue el
encargado de presentar al equipo auditor a los departamentos de la empresa que estarian
involucrados en el proyecto. También se pudo conocer informacién general de la empresa
la cual fue proporcionada por el Lic. Rosales.

El Lic. Rosales inicid indicando que la empresa Plasticos de Confianza, S.A., fue fundada en
el aflo 1974 con el propdsito de fabricar envases plasticos para la industria de bebidas,
produciendo envases para jugos y leche. Posteriormente incursiond con los envases para
agua pura denominados comunmente garrafones los cuales tienen una alta demanda
hasta ahora.
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Con el propdsito de seguir liderando los productos plasticos que fabrica, ha implementado
para sus procesos certificaciones internacionales como la NSF Internacional e ISO
9001:2000.

A lo largo de mas de 30 aiios en el mercado ha tenido un extenso crecimiento, contando
en la actualidad con un promedio de 315 empleados de los cuales aproximadamente el
70% son empleados de produccidn y el 30% administrativos.

El Lic. Rosales indico que las caracteristicas que distinguen a la empresa de otras es su alta
capacidad tecnoldgica, su trabajo en equipo asi como el trabajo en funciéon de la
satisfaccion de los clientes, entre otros.

La empresa tiene personalidad juridica y esta regida por las leyes vigentes en la legislacion
guatemalteca.

El Lic. Rosales indicé que todos los departamentos de la empresa ie reportan
directamente a él, y él reporta a la Junta Directiva la cual esta conformada por 12 socios.

El Lic. Rosales acompaino al equipo auditor al departamento de Recursos Humanos y
presento a la Licda. Rosa Maria Davila, jefe del departamento, como la persona encargada
para la siguiente fase del estudio preliminar, asi como de proporcionar cualquier tipo de
informacion relacionada a la empresa. '
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PT: A-2
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG F: 03/09/11f
Y DEVOLUCION DEL {MPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC F: 05/09/11
DE DEPENDENCIA

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA CON LA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)
FECHA: 03/09/2011

Se expuso a la Licda. Rosa Maria Davila, jefe del departamento de Recursos Humanos que
el propésito de la entrevista es obtener un conocimiento general de su departamento.

Se le consulté la forma en que estaba organizado el departamento de Recursos Humanos
a lo que indicé que existe un auxiliar de Recursos Humanos, un Analista de Recursos
Humanos, un Analista de Néminas y Compensaciones los cuales reportan al Supervisor de
Recursos Humanos. También hay un Coordinador de Capacitacién y Desarrollo, un
Supervisor de Reclutamiento y Seleccién de Personal y un Analista de Seleccion y
Capacitacion los cuales reportan directamente al Jefe de Recursos Humanos.

La Licda. Davila indicé que en el departamento de Recursos Humanos no existe un manual
de procedimientos para el cdlculo, proyeccion y devolucion del Impuesto Sobre la Renta
de empleados en relacion de dependencia por lo que para realizar operaciones
relacionadas a este tema, ademas de lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
unicamente existen algunos lineamientos que se toman afio con afio por la costumbre,
pero no hay nada oficial y por escrito. El Unico manual que existe en el departamento es
un manual de puestos y funciones.

Respecto a la supervisién de las operaciones del departamento, el Auditor Interno realiza
algunas revisiones periédicas en base a su experiencia y conocimientos. La Licda. Ddvila
también indicé que es el Supervisor de Recursos Humanos quién supervisa el pago de
némina, beneficios del personal y calculos relacionados al Impuesto Sobre 1a Renta.

Finalmente se le consultd a la jefe del departamento que personas de su equipo de
trabajo son claves para realizar las labores relacionadas al Impuesto Sobre la Renta,
indicando que es el Analista de Néminas y Compensaciones el responsable de realizar los
calculos, proyecciones, retenciones y reportes y el Supervisor de Recursos Humanos el
encargado de revisarlas.
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PT: A-3
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG F: 03/09/11
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC F: 05/09/11
DE DEPENDENCIA J
ORGANIGRAMA DE PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. Y DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ORGANIGRAMA PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A
CONSEJO DE
ADMINISTRACION
AUDITORIA
iINTERNA
GERENCIA GENERAL
DEPART AMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE INFORMATICA | | DE SUMINISTROS CONTABILIDAD COMERCIALIZAGION DE DE PRODUCCION DE LOGISTICA DE CTA
HUMANOS MANTENIMIENTO

Fuente: Plasticos de Confianza, S.A.
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: J

Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION

DE DEPENDENCIA

PT: A-3
G F:03/09/11

RP: WC F: 05/09/11

ORGANIGRAMA DE PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. Y DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE
RECURSOS
HUMANOS
COORDINACION DE SUPERVISION DE SUPERVISION DE
CAPACITACION Y RECLUTAMIENTOY RECURSOS HUMANOS

DESARROLLO SELECCION

ANALISIS DE ANALISIS DE ANALISIS DE

SELECCION Y NOMINAS Y RECURSOS

CAPACITACION COMPENSACIONES HUMANOS

Fuente: Plasticos de Confianza, S.A.
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414 Propuesta técnica de servicios independientes para la elaboraciéon
del Manual de Procedimientos para el calculo, proyecciéon y
devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacion

de dependencia

En esta etapa del proyecto se realizard y presentara la propuesta a la
administracién de la empresa para elaborar el manual de procedimientos. Esta se
realizara a través la presentacién de una propuesta técnica que tiene muchas de
las caracteristicas de un memorandum de planeacién. Aca se definiran los

objetivos, generales y especificos del trabajo a realizar.

La propuesta técnica también debe incluir una resefia histérica de la empresa, asi
como una breve descripcién de los procedimientos y técnicas a utilizar. Es

necesario que indique el costo y tiempo en que se espera concluir el trabajo.

Al final de la propuesta, debe de existir constancia de la aceptacién del trabajo, la

cual puede ser firmada por la maxima autoridad de la empresa.

La propuesta técnica se elabora en base a la informacién recabada en el estudio

preliminar.
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HP: G
CARRETO Y ASOCIADOS, S.C. RP: WC

PROPUESTA TECNICA DEL PROYECTO

PT:PLA-1
F:07/09/11
F:08/09/11

Guatemala, septiembre 8 del 2011

Lic. Juan José Rosales
Gerente General
Plasticos de Confianza, S.A.

Presente

Estimado Lic. Rosales:

De acuerdo a lo solicitado, tengo el agrado de presentarle la siguiente propuesta

técnica la cual contiene el detalle de las actividades que se realizaran para evaluar

los procedimientos relacionados al Impuesto Sobre la Renta de empleados en

relacion de dependencia con el propdsito de implementar un manual de

procedimientos para su calculo, proyeccién y devolucion.

1. Definicién de objetivos

1.1 Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos para el calculo, proyeccién y devolucién del

Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia.
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1.2  Objetivos especificos

e Proporcionar al personal que se incorpore al departamento de Recursos
Humanos una guia especifica de los procedimientos aplicables al Impuesto
Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia que servira de

capacitacién para sus labores en la empresa.

¢ Definir cudles son los procedimientos correctos para el célculo, proyeccion
y devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de

dependencia de la empresa Plasticos de Confianza, S.A.

e Establecer procedimientos que ayuden a minimizar errores y contingencias

tributarias.
2. Investigacidn preliminar
2.1 Resena historica

Plasticos de Confianza, S.A. fue fundada en el afio 1974 por un grupo de
empresarios con la vision de llegar a ser una de las empresas mas exitosas en la
produccién de productos plasticos especializados. Esta ubicada en la Avenida
Petapa y 56 calle, zona 12, ciudad de Guatemala en donde se encuentran las

oficinas administrativas y la planta de produccion.

Como es una Sociedad Anénima, cuenta con una junta directiva, el gerente de la
empresa, Lic. Juan José Rosales y jefes de los departamentos: Auditoria Interna,
Informatica, Suministros, Contabilidad, Comercializacion, Recursos Humanos,
Contabilidad, Produccion, Mantenimiento, Centro de Tecnologia Aplicada y
Logistica. El gerente general es la maxima autoridad de la empresa después de la
Junta Directiva. Todos los jefes de departamento le reportan directamente al

gerente general.
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De acuerdo a lo que se noté en el estudio preliminar, el departamento de
Recursos Humanos realiza una eficiente labor, pero existe el riesgo de que ocurra
algun tipo de error o contingencia tributaria debido a que no existe un manual que
contenga los procedimientos para realizar el calculo, proyeccién y devolucién del
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacion de dependencia, documento
que serviia como un apoyo a la persona encargada de realizar estos

procedimientos y un instrumento de control para la administracién de la empresa.

2.2 Tipo de Empresa

Plasticos de Confianza, S.A. es una Sociedad Andénima constituida por 12 socios

regida por la legislacién vigente en la Republica de Guatemala.

2.3 Personal Clave

El personal clave para el trabajo a realizar es:

Lic. Juan José Rosales Gerente General

Licda. Rosa Maria Davila Jefe de Recursos Humanos

Lic. Mario Miranda Supervisor de Recursos Humanos

P.C. Luis Daniel Hernandez Analista de Ndminas y Compensaciones
3. Alcance

El trabajo consiste en la elaboraciéon de un manual de procedimientos para el
calculo, proyeccién y devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en
relacién de dependencia para la empresa Plasticos de Confianza, S.A., manual a
utilizarse en el departamento de Recursos Humanos. El trabajo estara realizando
entre el 1 de septiembre y el 30 de noviembre de acuerdo al cronograma del

numeral 6.
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4. Procedimientos y técnicas a utilizar

Durante el desarrollo del trabajo se llevaran a cabo los siguientes procedimientos y

se utilizaran las siguientes técnicas:

4.1 Procedimientos

e Evaluacién de los procedimientos actuales.
o Re-estructuracién de procedimientos.

¢ Raealizacién de investigaciones y verificacion de las operaciones.

4.2 Técnicas

e Inspeccion.
e (Observacion.
e Entrevistas.

o (Cuestionarios.

5. Costo

Los honorarios que se facturaran asi como la periodicidad del pago se detallan a
continuacion. Este valor incluye reproduccién de informes, fotocopias y gastos de

papeleria.

PRIMER PAGO AL ACEPTAR LA PROPUESTA | Q15,000.00
SEGUNDO PAGO AL FINALIZAR EL TRABAJO | Q15,000.00
TOTAL Q.30,000.00
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6.

De acuerdo a lo programado, se estima que el tiempo en realizar el manual de

Cronograma

procedimientos sera:

Cronograma de actividades para la elaboracion del Manual de Procedimientos

Plasticos de Confianza, S.A.

para el célculo, proyeccion y devolucion del Impuesto Sobre la Renta de

empleados en relacion de dependencia

©

Integracién de la informacion

ANO 2011
SEPTIEMBRE | OCTUBRE |[NOVIEMBRE
SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS

NO. ACTIVIDAD 1]2]3]41112]3]4aj1]12]|3]4

1] Estudio preliminar de la empresa

2| Entrevista con el personal clave de la empresa

3] Andlisis de la informacion recabada en el estudio preliminar

4| Elaboracién de propuesta de trabajo

5] Aceptacion de la propuesta de trabajo

6] Inve stigacién documental

7| Entrevista con el personal de Recursos Humanos

8| Observacidn directa de los procedimientos

10

Anélisis de la informacién

11

Preparacién del manual de procedimientos

12

Presentacidon del manual de procedimientos al personal

7.

Para la realizacion del trabajo se designard un supervisor y un asistente que
brindarda apoyo para la recopilacion de la informacion, siendo el supervisor el

Responsabilidad del proyecto

responsable del trabajo final.
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Se le agradecera firmar y devolver la copia de esta carta indicando asi su

aprobacion al proyecto.

Atentamente,

Williams Giovanni Carreto Palma
Contador Publico y Auditor, Externo
Registro 156003

Por Plasticos de Confianza, S.A.

¥ ARt P LASTIZ0S DE EOXT! s 5.4
e P DZ CONFIANZA; 5.4

Lic. Juan José Rosales
Gerente General
Plasticos de Confianza, S.A.
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4.2 Captacion de la informacién

En esta etapa del proyecto se utilizaran técnicas de investigacion para obtener la

informacién necesaria. Se realizara a través de entrevistas con el personal clave,

investigacion documental, cuestionarios, consulta a los sistemas informaticos y

observacién directa a los procedimientos.

PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA

PROGRAMA DE CAPTACION DE INFORMACION

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)
FECHA: 16/09/2011

OBIETIVO

Recabar la mayor informacidon posible para estructurar el manual de procedimientos

PROCEDIMIENTOS

Entrevistas: Obtener informacién sobre la forma en que se efectta
el trabajo por el personai responsable, siendo estos:

Analista de Néminas y Compensaciones

Supervisor de Recursos Humanos

=

N

Cuestionarios: Los cuales tienen el propdsito de conocer mads acerca
de los procedimientos actuales

Consulta a los sistemas informdticos: Obtener la informacidn necesaria
sobre los sistemas y herramientas informaticas para estructurar el
manual tomando en cuenta éstos

w

B

Investigacién Documental: Investigar si existe en la empresa algin
documento de referencia para el Impuesto Sobre la Renta de empleados
en relacién de dependencia

REFERENCIA
PT HECHO POR
B-1
B-2 G
B-3 JG
B-4 IG
B-5 G
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PT:B-1
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG F: 17/09/11
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC F: 18/09/11(
DE DEPENDENCIA

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA CON EL ANALISTA DE NOMINAS Y COMPENSACIONES

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)

Al inicio de la entrevista, se le indicé al sefor Luis Daniel Hernandez que el propésito de la
reunién consistia inicamente en conocer los procedimientos que realiza en el cadlculo del
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia.

El sefor Herndndez indicé que lleva dos afos laborando en la empresa Plasticos de
Confianza, S.A. Comenté que sus funciones son elaborar la némina de sueldos, elaborar
calculos de todas las remuneraciones y compensaciones que se realizan en la empresa y
también los calculos relacionados al Impuesto Sobre al Renta.

En relacién al Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia, indicé
que la forma de pago a los empleados es mensual, por lo que realiza las retenciones del
impuesto al personal afecto de esta forma. Indicé que al inicio del afio, todos los
empleados presentan el formulario SAT-1101 Declaracién Jurada ante el Patrono del
Impuesto Sobre la Renta (en papel) con una proyeccién de sus ingresos y deducciones,
informacidn que le sirve de base para efectuar las retenciones mensuales.

Posterior a ello ingresa la informacién a su sistema de computo y al sistema de la SAT
RetenISR Web, el cual indicé que es una herramienta que utiliza desde el afio 2010 para
cuadrar el descuento mensual del Impuesto Sobre la Renta. Comenté que aunque los
sueldos varien en el afio, el descuento de la retencién sigue siendo el mismo.

El sefior Hernandez indicé que no cuenta con un manual que contenga los procedimientos
para el calculo, proyeccién y devolucién del Impuesto Sobre la Renta, y que todos los afios
“pasa penas”, ya que hay situaciones que no sabe como manejar como ejemplo cuando un
empleado tiene otros patronos, cuando tiene patronos anteriores y otros casos, los cuales
ha solucionado llamando a la SAT o preguntando con amigos que puedan saber como
proceder.

El sefior Hernandez indicé que afortunadamente a la fecha, no ha tenido ningin problema

con la SAT pero que la implementacién de un manual de procedimientos, ayudaria
considerablemente a efectuar su trabajo de una mejor manera.
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Cada fin de afo, la jefe del departamento de Recursos Humanos envia un correo
electrdnico recordando al personal de la empresa que debe presentar al departamento de
Recursos Humanos los comprobantes de sus deducciones a mas tardar el 8 de enero de
cada afio, o su dia habil inmediato siguiente. También debe presentar la copia de la
planilla del IVA a mas tardar el 10 de enero de cada afio o el dia habil inmediato siguiente.

El sefior Herndndez indicé que se solicita anticipadamente por politica de la empresa para
que les de tiempo de revisar todo y efectuar las devoluciones en tiempo, ya que no tiene a
alguien que le ayude a efectuar la Conciliacion Anual de Retenciones del Impuesto Sobre
fa Renta.

115



PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PT:B-2
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG F: 17/09/11
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC  F:18/09/11
DE DEPENDENCIA

CEDULA NARRATIVA DE LA ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

HECHO POR:  JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)

Al inicio de la entrevista, se le indicé al Lic. Mario Miranda que el propdsito de la reunion
consistia en conocer los procedimientos que realiza en el calculo del Impuesto Sobre la
Renta de empleados en relacion de dependencia.

El Lic. Miranda indicé que es el encargado de supervisar todas las actividades del
departamento, pero debido a la alta carga de trabajo que mantiene, realiza Unicamente
revisiones aleatorias, y no revisa todo el trabajo que realiza el Analista de Néminas y
Compensaciones.

El Lic. Miranda indic6é que si conoce todos los procedimientos que realiza el Analista, ya
que anteriormente ocupaba ese puesto.

Cuando se realiza la Conciliacién Anual de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta, asi
como las devoluciones el impuesto, el Lic. Miranda revisa los procedimientos efectuados
por el Analista, sin embargo, en algunas ocasiones ha encontrado errores los cuales han
podido solucionar. Comenta que estos errores podrian evitarse si existiera algin
documento de referencia o un manual en el que de una manera sencilla y practica se
indiquen los procedimientos a seguir.
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CUESTIONARIO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL IMPUESTO SOBRE

PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA

PT:B-3
HP: JG F:17/09/11
RP: WC F:18/09/11

Persona Entrevistada: Luis Daniel Herndndez - Analista de Nominas y Compensaciones

NO DESCRIPCION Sl | NO OBSERVACIONES
¢Realiza usted retenciones a los empleados afectos al
1{!mpuesto Sobre la Renta? X
¢Los empleados afectos al Impuesto Sobre la Renta Si, el formulario SAT-1101 el cual sirve de
presentan al departamento de Recursos Humanos una base para efectuar las retenciones
2|proyeccidn de sus ingresos? X mensuales
Los empleados presentan su proyeccién en
papel, luego esa informacidn se traslada al
formulario electrénico. Todos los demas
3}¢éUtiliza formularios en papel o electrénicos? X son electrénicos
¢Cudndo un empleado tiene variacidn en sus ingresos 6
4ldeducciones, realiza una declaracion actualizada? X
Si, el sistema AS-400 para la ndminay
¢éUtiliza algan sistema de computo para efectuar las descuentos y el RetenlSR Web para cuadrar
5|retenciones del Impuesto Sobre la Renta? X los descuentos mensuales
¢Realiza calculos manuales o sélo los delos sistemas de Se hacen manualmentey luego se
6|cémputo? X comprueban en el sistema
¢Cuantas personas se encargan derealizar los calculos
relacionados al Impuesto Sobre la Renta de empleados en
7lrelacion de dependencia? Solamente una (Analista)
El Auditor Interno y el Supervisor de
8|¢Existe algan tipo de supervisién de su trabajo? X Recursos Humanos
¢Ha existido algun reparo o contingencia tributaria con la
9{SAT? X
éEfectiian el pago de las retenciones mensuales del
10{Impuesto Sobre la Renta a ia SAT oportunamente? X
¢Efectdan las devoluciones del Impuesto Sobre la Renta
11)retenido en exceso oportunamente? X
éExiste algin manual que le proporcione procedimientos
a seguir para el calculo, proyeccidn y devolucion del No, 1o que no se sabe se consulta a terceros
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de pero no se esta seguro si el procedimiento
12]dependencia? X |es el correcto
¢Ha recibido capacitacién o cursos relacionados af
13{Impuesto Sobre la Renta? X
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC
DE DEPENDENCIA

PT:B-4
F: 17/09/11]
F: 18/09/11

CONSULTA A SISTEMAS INFORMATICOS

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)

De acuerdo al programa, se solicité al personal del departamento de Informatica tener
acceso a los sistemas informaticos de la empresa con el fin de observar los procedimientos
que debe efectuar el Analista de Nominas y Compensaciones para utilizar estos sistemas.

Se utiliza el sistema AS-400, el cual es un sistema multiusuario con una interfaz controlada
mediante menus y comandos Control Language intuitivos que utiliza terminales y sistema
operativo basado en objetos y bibliotecas. En este sistema se administran los pagos de
néminas y beneficios del personal, asi como los descuentos y retenciones del Impuesto

Sobre la Renta.

El jefe del departamento de Informatica, Ing. Luis Gdmez, informé que desde el afio 2010
todo lo relacionado al Impuesto Sobre la Renta se maneja simultaneamente con el sistema
de la SAT denominado ReteniSR WEB, en el cual se trabaja a través de la Internet.
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO, PROYECCION, HP: JG
Y DEVOLUCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS EN RELACION RP: WC
DE DEPENDENCIA

PT: B-5
F:17/09/11
F: 18/09/11

INVESTIGACION DOCUMENTAL

HECHO POR: JUAN FERNANDO GARCIA (JG)
REVISADO POR: WILLIAMS CARRETO PALMA (WC)

Se solicité autorizacidon para revisar la documentacion del departamento de Recursos
Humanos, encontrandose expedientes de personal, planillas y recibos de pagos al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, tarjetas de ingresos y salidas del personal, recibos de

pago firmados por el personal y el archivo general del departamento,
documentos varios.

Se encontré un ejemplar.del Codigo de Trabajo, Ley del Impuesto Sobre
Organica del IGSS y un Manual de puestos y funciones.

Se revisaron las néminas de sueldos y listados de descuentos al perso

gue contiene

la Renta, Ley

nal, pudiendo

constatar que la empresa cumple con el descuento de cuotas laborales IGSS al personal.

También retiene Impuesto Sobre la Renta a sus empleados afectos.
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INTRODUCCION

Plasticos de Confianza, S.A., es una empresa responsable, consciente y al dia en
el cumplimiento de sus obligaciones tributarias. Dentro de estas obligaciones se
encuentra realizar el célculo, proyeccién y devolucion del Impuesto Sobre la Renta
a sus colaboradores tal como lo establece la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

En la empresa Plasticos de Confianza, S.A., el departamento de Recursos
Humanos es el encargado de la administracién de los calculos y operaciones
relacionadas al Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de
dependencia, por lo que el personal encargado de realizar estas operaciones debe
contar con un manual de procedimientos que sean adecuados y oportunos para

realizar las labores diarias eficientemente.

El presente Manual de Procedimientos constituye un Gtil instrumento de consulta y
apoyo, ya que establece los procedimientos que deben efectuarse para el calculo,
proyeccion y devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de

dependencia.

Este manual esta clasificado por su contenido como un manual especifico, ya que
estandariza funciones de un proceso y unidad administrativa especifica. Se
encontrara en él la legislacién vigente, objetivos, politicas, métodos,
procedimientos, definiciones y asuntos relacionados al Impuesto Sobre la Renta
de empleados en relacién de dependencia con el fin de que la empresa

estandarice sus procedimientos y minimice errores por la utilizacién de estos.
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OBJETIVO

La emision del presente manual tiene como propdsito definir los procedimientos
gue debe observar el departamento de Recursos Humanos de la empresa
Plasticos de Confianza, S.A., para el calculo, proyecciéon y devolucion del
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacion de dependencia,
estableciendo los procedimientos de forma ordenada y sistematica que ayuden al

personal encargado a ejecutar correctamente los célculos, ayudando a fortalecer

el control interno y cumplir el marco legal.
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ALCANCE

Los procedimientos que se incluyen en el presente manual, deber ser seguidos
por el personal de la empresa que participa en el proceso de administraciéon y
calculos del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relaciéon de dependencia.
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RESPONSABILIDAD

e El responsable de la elaboracién y actualizacién del presente manual es el
Auditor Externo.

e El responsable de la revision y seguimiento al cumplimiento de los
procedimientos aca establecidos es el Supervisor de Recursos Humanos.

e EIl responsable de aprobar el presente documento es el Jefe de Recursos

Humanos.

e El responsable de autorizar el presente manual es el Gerente General.

e Todo el personal de la organizacion que estd involucrado en la
administracion y los calculos del Impuesto Sobre al Renta de empleados en
relacion de dependencia tiene la responsabilidad de cumplir con estos

procedimientos.
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POLITICAS (ISR EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA)

De acuerdo al Manual de Puestos y Funciones, el Analista de Néminas y
Compensaciones es el responsable de realizar los célculos, administrar los
documentos legales y formularios de la Administracion Tributaria
relacionados al Impuesto Sobre al Renta de empleados en relacién de
dependencia, asi como de administrar la herramienta ReteniISR WEB en
sus opciones de Régimen Asalariados, todo bajo el control del Supervisor

de Recursos Humanos.

El Auditor Interno realizara revisiones periédicas y velara por que se

cumplan los procedimientos establecidos en el presente manual.

Los empleados que devenguen mas de treinta y seis mil quetzales anuales
deberan entregar al inicio del periodo impositivo en el departamento de
Recursos Humanos el formulario SAT 1101 Declaracién Jurada ante el
Patrono del Impuesto Sobre la Renta, que contendra la proyeccion de sus
ingresos para el periodo impositivo. (Base Legal: articulos 56 y 57 de la Ley

del Impuesto Sobre la Renta).

De la misma forma,|los empleados deberan presentar una Declaracion
Jurada ante el Patrono del Impuesto Sobre la Renta (SAT 1101) por el
periodo de imposicién finalizado, dentro de los primeros tres meses del afio,
conteniendo la renta obtenida durante el afio anterior. (Base Legal: articulo

54 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta).

Los empleados utilizaran el formulario SAT-1101 Declaracién Jurada ante el
Patrono del Impuesto Sobre la Renta versiéon en papel, sin embargo el
Analista de Néminas y Compensaciones trasladara la informacién de dicho




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. CODIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REH-02-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emision
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA Pagina 9 de 89

formulario a su version electrénica SAT-1109 Declaraciéon Jurada ante el
Patrono del Impuesto Sobre la Renta en el sistema RetenlSR WEB en el
modulo de Asalariados para conciliar el descuento de las retenciones

mensualmente.

El Analista de No6minas y Compensaciones debera efectuar las
proyecciones de Impuesto Sobre la Renta para descontar la cuota
respectiva a cada empleado, al inicio de la relacion laboral o de cada
periodo de imposicién. (Base Legal: articulo 35 Reglamento de la Ley del

Impuesto Sobre la Renta).

El Analista de Nominas y Compensaciones debe modificar la proyeccidn
inicial cuando los ingresos y/o deducciones del empleado sean modificados.
Esto cuando se modifiquen las remuneraciones y/o el empleado presente
documentacion legal que acrediten las deducciones de ley (facturas y/o
recibos). (Base Legal: articulo 35 Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta). Para estas modificaciones el empleado debera firmar el
formulario SAT-1109 Declaracion Jurada ante el Patrono del Impuesto

Sobre la Renta, version electronica (actualizacién de la declaracion inicial).

Para déterminar el Impuesto Sobre la Renta a descontar a los empleados
gue causan baja en la empresa, el Analista de Néminas y Compensaciones
debera efectuar una proyeccion de la renta al término de la relacién laboral.
(Base Legal: articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta).

Cuando el trabajador se retire de la empresa en periodo intermedio, el
Analista de Nominas y Compensaciones debe realizar el célculo y la
provision del Impuesto Sobre la Renta correspondiente y la persona
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designada por el departamento de Contabilidad debera hacer el pago del

impuesto a la Administracién Tributaria en el mes siguiente a la baja.

Cuando el empleado deduzca gastos médicos, debe presentar al Analista
de Néminas y Compensaciones un detalle de éstos y fotocopia de las
facturas incluidas en el detalle a mas tardar el 8 de enero de cada afio o dia

habil inmediato siguiente.

Para que los gastos médicos sean deducibles, las facturas deberan estar a
nombre del empleado y pagados en beneficio del empleado, su cényuge o
conviviente o de sus hijos menores de edad o discapacitados. (Base Legal:
Articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta).

Cuando el empleado deduzca pagos de seguros de vida no dotales,
donaciones, cuotas de Colegios Profesionales, pensiones alimenticias,
fondos de capitalizacion individual u otras deducciones de ley, debe
presentar al departamento de Recursos Humanos constancia, fotocopia de
la factura y/o recibo que acredite el pago o fotocopia de la sentencia judicial
a mas tardar el 8 de enero de cada afio o dia habil inmediato siguiente. La
documentaciéon de soporte debera estar a nombre del empleado que los

deduzca.

En el caso de los recibos por donaciones, estos deberan estar a nombre del
empleado, y el monto de la deduccién no debe sobrepasar el 5% de su
renta neta anual. La institucion que proporciona el recibo, debe estar
debidamente constituida y registrada. (Base Legal: Articulo 37 de la Ley del

Impuesto Sobre la Renta).
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Antes que finalice el periodo de imposicion, el jefe del departamento de
Recursos Humanos debe notificar al personal afecto al Impuesto Sobre la
Renta, que la fecha limite para entregar copia de la planilla del Impuesto al
Valor Agregado debidamente sellada de recibida por la Administracion
Tributaria y/o constancia de envio electrénico es el 10 de enero de cada

afo o el dia habil inmediato siguiente.

Cuando el empleado cause baja antes del 31 de diciembre de cada afio, no
se le puede recibir planilla del Impuesto al Valor Agregado, unicamente se
recibiran y deduciran facturas por gastos médicos, cuotas a Colegios
Profesionales, pagos de primas de seguro, pensiones alimenticias y

donaciones debidamente comprobadas.

Las personas de nuevo ingreso deben informar al departamento de
Recursos Humanos a través de una Declaraciéon Jurada ante el Patrono del
Impuesto Sobre la Renta, sus ingresos obtenidos e impuesto retenido por
su patrono anterior, para elaborar la proyeccion correspondiente y
determinar si el empleado queda afecto al Impuesto Sobre la Renta durante
el periodo de imposicién en que ingresé a la empresa. (Base Legal: articulo
35 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta).

La devolucién del Impuesto Sobre la Renta retenido en exceso debera
efectuarse a mas tardar el 14 de febrero de cada afno. (Base Legal: articulo
39 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta).

El Analista de Néminas y Compensaciones debera entregar las constancias
de retencién del Impuesto Sobre la Renta a mas tardar 20 dias habiles
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después de finalizado el periodo de imposicién. (Base Legal: articulo 39 del

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta).

Derivado el Acuerdo Numero 5-2009 del Directorio de la Superintendencia
de Administracién Tributaria que obliga al uso del sistema RetenISR en su
version web (RetenlSR WEB) a los contribuyentes especiales grandes,
todos los formularios de la Administracion Tributaria relacionados al
Impuesto Sobre la Renta deberan ser utilizados en su versién electrénica y

deberan ser generados e impresos a través de esta herramienta.

El Analista de Néminas y Compensaciones, el Supervisor de Recursos
Humanos y el Jefe de Recursos Humanos velaran por el cumplimiento de
las politicas y procedimientos establecidos en este manual.

La documentacion de soporte y relacionada al Impuesto Sobre la Renta de
empleados en relaciéon de dependencia sera resguardada y archivada en el

lugar asignado para este fin por un periodo de cuatro afios.

En los meses de abril y noviembre cada afio (0 cuando se amerite), se
reunira un equipo multidisciplinario conformado por miembros de los
departamentos de Recursos Humanos, Contabilidad, Auditoria Interna,
Informatica y de la Junta Directiva para evaluar cambios en la legislacion
guatemalteca, nuevos sistemas y cualquier asunto relacionado a este
manual con el propdsito de actualizarlo y que cumpla con los objetivos por

los que fue creado.
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ACERCA DEL PRESENTE MANUAL
A. Base Legal
El marco legal para la elaboracién del presente manual es el Decreto 26-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus
Reformas y el Acuerdo Gubemativo 206-2004 del Congreso de la Republica,

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

B. Tarifas del Impuesto Sobre la Renta

INTERVALOS DE RENTA IMPONIBLE IMPUESTO A PAGAR
Sobre el
. . . . excedente de
De mas de a importe fijo Mas renta imponible
de
1. Q.0.00 Q. 65,000.00 Q. 0.00 15 % Q. 0.00
2. Q. 65,000.00 Q. 180,000.00 Q. 9,750.00 20 % Q. 65,000.00
3. Q. 180,000.00] Q. 295,000.00 Q. 32,750.00 25 % Q. 180,000.00
4. Q. 295,000.00 en adelante Q. 61,500.00 31 % Q. 295,000.00

Fuente: Articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas

C. Ingresos Afectos

e Sueldos y Salarios.

e Comisiones.

e Gastos de representacion.

e Bonificacién 37-2001.

e Aguinaldo, Decreto 76-78 (100% y 20% adicional).

e Bonificacion Anual Decreto 42-92 (Bono 14).
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Otros Ingresos: Gratificacion por vacaciones, sueldos adicionales, bono por
resultados, premios por antigliedad, depreciaciéon de vehiculo, ayuda por
fallecimiento de familiar, ayuda por complemento al pago por suspension

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Base Legal: Articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas.

D. Ingresos Exentos

Indemnizaciones por tiempo servido.
Aguinaldo hasta el 100%.
Bonificacién Anual Decreto 42-92.
Jubilaciones.

Pensiones y montepio.

Rentas por prestaciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Base Legal: Articulo 6 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas.

E. Deducciones

Deduccién Personal (Q.36,000.00)

Cuotas pagadas a colegios profesionales.

Cuotas pagadas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Primas de seguro no dotales, de accidentes personales o gastos médicos
hospitalarios.

Pensiones alimenticias.

Donaciones.

Gastos médicos.




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. CODIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REH-02-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emision
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA Pagina 15 de 89

¢ Rentas exentas.

e Otras deducciones: Las primas de fianza, las cuotas por pago por
jubilaciones, pensiones y montepios; las primas, contribuciones, cuotas o
aportes establecidos en planes de previsién social, las de pensiones y

jubilaciones para trabajadores de capitalizacion individual.

Base Legal: Articulo 37 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas.
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PROCEDIMIENTOS

1. Procedimientos para proyectar la Renta — Caiculo de la

Retencion Mensual

Proyeccion de la renta a empleados que trabajaran un periodo
impositivo completo (Desde el 1 de enero al 31 de diciembre de cada

ano)

El Analista de Néminas y Compensaciones recibird de los empleados que
devenguen mas de treinta y seis mil quetzales anuales, cada inicio de
periodo de imposicion el formulario SAT 1101 Declaracién Jurada ante el
Patrono del Impuesto Sobre la Renta (Forma F-1) el cual contendra una

proyeccién de los ingresos y deducciones anuales del empleado.

Los ingresos y deducciones a reportar seran los indicados en las literales
“c” y “e” de este manual respectivamente, excluyendo las deducciones por

gastos médicos y donaciones, las cuales no son proyectables.

El Analista de Néminas y Compensaciones ingresara la informacién del
formulario al sistema de computo de la empresa en el médulo de Impuesto
Sobre la Renta y al sistema RetenlSR WEB en el médulo asalariados. La
informacién anterior sera la base para que el Analista Néminas y

Compensaciones realice el calculo de la retencion mensual.

El sistema de computo de la empresa realizard los cdlculos

automaticamente, sin embargo, el Analista de Néominas y Compensaciones
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b)

d)

f)

para proyectar y calcular la retenciéon mensual efectuara los siguientes

calculos manualmente:

Determinacion de la Renta: Para proyectar la renta, se determinara el
monto de las remuneraciones o ingresos del trabajador (Ver literal “c”) para

el periodo de liquidacién anual.

Determinacion de deducciones: Se determinara las deducciones a las
que el empleado tiene derecho (Ver literal “e”), excepto lo correspondiente

a donaciones y gastos médicos.

Determinacion de Renta Imponible: Sera el resultado de restar las

deducciones a la renta anual proyectada.

Determinacion del Impuesto Anual: De acuerdo a las tarifas del impuesto
(Ver literal “b”) se determinara el impuesto a pagar, aplicando el porcentaje

de ley.

Determinacion de un estimado por Impuesto al Valor Agregado: Este
crédito se determina multiplicando el valor de la renta neta del trabajador
por el 6% que corresponde al cicuenta por ciento de la tarifa del Impuesto
al Valor Agregado. El resultado obtenido se restara al impuesto anual

determinado en el numeral anterior.

Determinacion de la retencion mensual. El impuesto determinado en el
numeral anterior, debera dividirse dentro de 12, que son el numero de
pagos y/o meses del afio. El valor resultante sera la retencién mensual del

empleado.
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5. Posterior a la revision de los ingresos y deducciones y calculo de la
retencién mensual, el Analista de Néminas y Compensaciones generara el
formulario SAT-1109 Declaracion Jurada ante el Patrono del Impuesto
Sobre la Renta (versién electronica) e imprimira dos copias por cada
empleado afecto al Impuesto Sobre la Renta. El empleado recibira el
formulario y procedera a firmar las dos copias y devolvera una copia al
Analista de Néominas y Compensaciones. La otra copia queda en poder del

empleado.

6. Al finalizar el periodo de imposicién, el Analista de Nominas vy
Compensaciones procederd de conformidad con lo indicado en el
procedimiento del numeral 4 para la Conciliacion Anual de Retenciones del

Impuesto Sobre la Renta.

7. El ejemplo para el calculo de la proyeccién de la renta y el calculo de la
retencion mensual esta en el Anexo A-1 en la pagina 41 y flujograma en la

pagina 63.

1.2 Proyeccion de la renta a empleados que ingresaron a trabajar en
periodo intermedio y tienen patronos anteriores
b
1. El nuevo empleado presentara al departamento de Recursos Humanos el
formulario SAT-1101 Declaraciéon Jurada ante el Patrono del Impuesto
Sobre la Renta con los datos del patrono anterior (Nombre o Razén Social,
Direccion, Numero de Identificaciéon Tributaria) asi como la siguiente

informacion:
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e Sueldos ordinarios y extraordinarios que deveng6 desde el 1 de
enero hasta el ultimo dia laborado en la empresa anterior.

¢ Bonificaciones recibidas.

e Vacaciones devengadas durante el periodo de imposicién (pagadas
durante la relacién laboral y pagadas en el finiquito laboral).

e Bonificacion Anual Decreto 42-92 recibido durante el periodo de
imposicidon (pagado durante la relacion laboral y pagado en el
finiquito laboral).

e EI 100% de aguinaldo mas el porcentaje adicional pagado por la
empresa anterior (si aplica), durante el periodo de imposicién (1 de
enero a la fecha que se retiré de la empresa) incluyendo el aguinaldo
pagado en el finiquito laboral.

o EIl total de Bonificacion 37-2001 pagada durante el periodo de
imposicion.

e Cualquier otro ingreso afecto segun la Ley del Impuesto Sobre la
Renta como: depreciaciéon de vehiculo, bonos por antigliedad,
gratificacion por vacaciones, ayuda por fallecimiento de familiar,

bonos por desempefio.

El Analista de Néminas y Compensaciones revisara el total de ingresos y
solicl:itara’ al nuevo empleado que presente copia del formulario SAT-1068
Constancia de Retencién (Ver forma F-3) si le retuvieron Impuesto Sobre la

? .
Renta en la empresa anterior.

El Analista de Néminas y Compensaciones ingresara al sistema de
computo de la empresa en el médulo de Impuesto Sobre la Renta y al
sistema RetenlSR WEB en el mddulo asalariados la informacién de

ingresos y deducciones de la empresa anterior.
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4. El sistema sumara automaticamente estos datos a la proyecciéon de
sueldos que pagara la empresa, desde la fecha de ingreso hasta el 31 de
diciembre, aplicard las deducciones correspondientes y establecera el
Impuesto Sobre la Renta anual. El calculo que realiza el sistema, el
Analista de Noéminas y Compensaciones también lo efectuara

manualmente.

5. Al saldo anteriormente establecido se le acreditara el valor de la retencion
emitida en la empresa anterior y se determinara si debe hacerse retencion
en los préximos meses o0 no. Cabe mencionar que para determinar la
retencién mensual, la cantidad resultante de Impuesto Sobre la Renta por
retener se dividira dentro del niumero de pagos pendientes desde que el

empleado inicia la relacién laboral hasta que finalice el periodo.

6. Al finalizar el periodo de imposiciéon, el Analista de Noéminas y
Compensaciones procedera de conformidad con lo indicado en el
procedimiento del numeral 4 para la Conciliacién Anual de Retenciones del

Impuesto Sobre la Renta.

7. EIl ejemplo para la proyeccion de la renta de empleados que ingresaron a
trabajar a la empresa en periodo intermedio y tienen patronos anteriores

estd en el anexo A-2 en la pagina 44 y el flujograma en la pagina 64.

1.3 Proyecciéon de la renta a empleados que ingresaron a trabajar en

periodo intermedio y no tienen patronos anteriores

1. El nuevo empleado presentara al departamento de Recursos Humanos el

formulario SAT-1101 Declaracion Jurada ante el Patrono del Impuesto
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Sobre la Renta con valor cero, para indicar que no tuvo ingresos a partir

del 1 de enero al dia anterior del inicio de la relacién laboral.

El Analista de N6éminas y Compensaciones efectuara la proyeccién de
sueldos que pagara la empresa, desde la fecha de ingreso hasta el 31 de
diciembre, aplicara las deducciones correspondientes y establecera el
Impuesto Sobre la Renta Anual. El calculo que realiza el sistema, el
Analista de Nominas y Compensaciones también lo efectuara

manualmente.

El ejemplo para el proyectar la renta a empleados que ingresaron a trabajar
en un periodo intermedio y no tienen patronos anteriores esta en el anexo

A-3 en la pagina 48 y el flujograma en la pagina 65.
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2. Procedimientos para actualizar la renta y/o
deducciones del empleado

El empleado podra realizar una actualizacion a la declaraciéon jurada inicial o

proyectada en los siguientes casos:

Cambio de datos personales.

Aumento o disminucién de los ingresos.

Presentacion de fotocopias de documentos de soporte de las deducciones
de ley como: gastos médicos, donaciones, sentencias judiciales y primas de

seguros.

En base a lo anterior se observara lo siguiente:

1.

El empleado presentara al departamento de Recursos Humanos fotocopias

legibles de la documentacion que ampare las deducciones.

Para las deducciones por gastos médicos y primas de seguro, el empleado
debera presentar un detalle que contenga las facturas a deducir (Forma F-
9).

En el caso de las facturas por gastos médicos y primas de seguro, estas
seran deducibles Unicamente por su valor neto, excluyendo el Impuesto al

Valor Agregado.

El Analista de Néminas y Compensaciones revisard la documentacion y si

esta correcta, ingresara los valores al sistema de computo en el médulo de
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Impuesto Sobre la Renta y al sistema RetenlSR WEB en el mddulo

asalariados, sin embargo, también efectuara el calculo manualmente.

5. Con la actualizacion de los ingresos y/o deducciones, se establecera si al
empleado se le seguird descontando una nueva cuota de Impuesto Sobre

la Renta o no.

6. El Analista de Noéminas y Compensaciones imprimira dos copias del
formulario SAT-1109 Declaracion Jurada ante el Patrono del Impuesto
Sobre la Renta (version electrénica) y las entregara para que el empleado

las firme, quedando una de ellas en poder de la empresa.

7. El ejemplo para actualizar la renta de un empleado esta en el anexo A-4 en

la pagina 48 y el flujograma en la pagina 66.
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3. Procedimientos para el calculo del Impuesto Sobre

la Renta a empleados de baja en periodo intermedio

Cuando un empleado se retire de la empresa antes que finalice el periodo de

imposicion, el Analista de Néminas y Compensaciones debera realizar el calculo

del Impuesto Sobre la Renta hasta el ultimo dia que el empleado labore en la

empresa realizando los siguientes pasos:

1. Sumara todos los ingresos percibidos en la empresa desde el 1 de enero a

la fecha de baja, pudiendo ser estos:

Sueldos ordinarios y extraordinarios.

Vacaciones pendientes de pago de periodos anteriores. También se
incluira el pago de vacaciones proporcionales pagadas en el finiquito
laboral.

Bonificacién Anual Decreto 42-92 pagada en el mes de julio y el
proporcional pagado en el finiquito laboral.

Ya que la empresa paga el 100% de aguinaldo en diciembre y el
20% adicional en el mes de enero, se considerara en la liquidacion el
excedente pagado en enero, mas la parte proporcional pagada en el
finiquito laboral. ;
La gratificacion vacacional pagada en el periodo del 1 de enero a la
fecha de baja ya sea pagadas en némina de vacaciones o en el
finiquito laboral.

Otros ingresos: Estos no se proyectan, sino se toma el valor real
recibido por el empleado del 1 de enero a la fecha de baja por

ingresos como: bonificaciones especiales, complementos de
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suspensiéon por el IGSS, Bonificacion 37-2001, depreciacion de

vehiculo, viaticos fijos no comprobables, y otros afectos.

Se sumaran todas las deducciones a las que el empleado tenga derecho a
deducir como:

Deducible fijo de Q.36, 000.00. (Base legal: Articulo 37 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta).

La Cuota IGSS laboral, que corresponde al 4.83% sobre el total de los
sueldos ordinarios y extraordinarios percibidos por el empleado.

Las rentas exentas, como lo son el Aguinaldo 100% y la Bonificacién Anual
Decreto 42-92.

Las deducciones a las que el empleado tiene derecho de acuerdo al literal

[P )
e

Se restara el total de deducciones al total de ingresos para determinar la

renta imponible.

Como el periodo aun no ha concluido, no puede recibirse planilla por

crédito del Impuesto al Valor Agregado.

Como se trata de actividades menores a un afio, la | renta imponible
obtenida a la fecha de baja se proyectara a un afio y se multiplicara por el
porcentaje que corresponda de acuerdo a la escala vigenite (Ver literal “b”).
Este impuesto se dividira proporcionalmente entre el tiempo de duracién de
la relacién laboral menor a un afo y el resultado constituira el impuesto a

pagar, que no sera mayor al 31% de la renta imponible.
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6. Para determinar el Impuesto Sobre la Renta proporcional a la fecha de baja

se procedera de la siguiente forma:

Impuesto Anual Dias transcurridos del impuesto
X (OMdeenercalafecha = propaorcional
Dias (365 o 366) de baja

7. Al impuesto proporcional se le acreditara el Impuesto Sobre la Renta

retenido del 1 de enero a la fecha de baja.

8. Si el calculo anterior generé Impuesto Sobre la Renta, este impuesto se

descontara en el finiquito laboral del empleado.

9. El Analista de Néminas y Compensaciones imprimira el formulario SAT-
1109 Declaracién Jurada ante el Patrono del Impuesto Sobre la Renta
(version electrénica) y SAT 1068 Constancia de Retenciéon y entregara una

copia de cada una al empleado.

10. El ejemplo para el calculo del Impuesto Sobre la Renta a empleados de

baja en periodo intermedio esta en el anexo A-5 en la pagina 55 y el

l

flujograma en la pagina 67.
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4.

Procedimientos para elaborar la Conciliaciéon Anual
de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta

Para elaborar la conciliacion anual de retenciones del Impuesto Sobre la Renta

debera observarse lo siguiente:

El periodo impositivo para la conciliacion anual de retenciones sera del 1
de enero al 31 de diciembre de cada afio. En ella deberan incluirse
empleados afectos que hayan iniciado labores desde el uno de enero o en

periodo intermedio.

Empleados con ingresos de Q.36, 000.00 anuales y deducciones mayores

a esta suma, no deben incluirse en la Conciliacion Anual de Retenciones.

Se debe incluir en la conciliaciéon anual, aquellos trabajadores afectos a
quienes les resulte impuesto a pagar y que al momento de restarles el
Crédito por IVA segun la planilla y el impuesto retenido dé un resultado

mayor al impuesto determinado.

El Analista de Nominas vy lCompensaciones ingresara al sistema de
computo las deducciones de acuerdo a los documentos presentados por el

empleado (Literal “e”)

Para determinar el impuesto anual definitivo, debera ingresarse al sistema
de computo de la empresa el valor del Crédito por Impuesto al Valor
Agregado reportado en la fotocopia de la planilla debidamente sellada por

la Administracion Tributaria (Forma F-4) y/o constancia de envio
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10.

11.

electrénico. Las retenciones practicadas durante el afio al empleado seran

haladas automaticamente por el sistema de computo.

El Analista de Nominas y Compensaciones generara un reporte con la

integracién de sus ingresos y egresos para su revision.

La diferencia entre el impuesto segun tabla y el impuesto deducible, dara
como resultado el impuesto definitivo a pagar o el valor de las retenciones

efectuadas en exceso.

Conciliados los saldos antes mencionados, el Analista de Néminas y
Compensaciones generara un reporte con los empleados con Impuesto

Sobre la Renta pendiente de pago (no cubierto).

El Analista de Néminas y Compensaciones debera ingresar al RetenlSR
WEB en el mdédulo asalariados las deducciones de acuerdo a los
documentos presentados por el empleado (Literal “e”). EIl valor de las
retenciones mensuales y del crédito reportado en la planilla del Impuesto al

Valor Agregado sera halado automaticamente por el sistema.

Se generara e imprimird en el formulario SAT-1088 Conciliacién Anual de
Retenciones Pllacticadas a Empleados en Relacién de Dependencia
(Forma F-5).

El Analista de Néminas y Compensaciones también generara el formulario
SAT-1078 Declaracion Jurada Anual de Conciliacion de Retenciones
Efectuadas a Empleados en Relacion de Dependencia (Forma F-6). Este
fofmulario halard automaticamente el valor de las retenciones mensuales

pagadas a la Administracion Tributaria, pero estos valores deberan
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12.

13.

14.

15.

confrontarse contra los formularios SAT-1055 Declaracién Jurada y Recibo
de Pago Mensual de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto
Sobre Productos Financieros (Forma F-7) pagados cada mes.

También se generara el formulario SAT-1143 Detalle de las Retenciones
practicadas en exceso y devueltas a trabajadores en relacién de
dependencia (Forma F-8), el cual servira para que los empleados firmen de

recibido el valor de las retenciones devueltas.

Dentro del plazo de 20 dias a partir de la fecha en que se efectue el ultimo
pago mensual del periodo anual de imposicion del asalariado, el
departamento de Recursos Humanos entregara al empleado la copia del
Formulario SAT-1068 Constancia de Retencién (Forma F-3)

El formulario SAT-1078 Declaracién Jurada Anual de Conciliacién Anual de
Retenciones efectuadas a Empleados en Relacién de Dependencia y SAT-
1088 Conciliacién anual de Retenciones practicadas a Empleados en
Relacion de Dependencia, deberd ser presentado a la Administracion
Tributaria través del sistema RetenlSR WEB a mas tardar el 31 de marzo

de cada ano.

:

El ejemplo para determinar el impuesto anual definitivo en la conciliacién
anual de retenciones esta en el Anexo A-6 en la pagina 58 y el flujograma

en la pagina 68.
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Procedimientos para la devolucion del Impuesto
Sobre la Renta retenido en exceso

Para efectuar la devoluciéon del Impuesto Sobre la Renta retenido en exceso, el

Analista de Nominas y Compensaciones debera:

Realizar la Conciliacién Anual de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta
para determinar a que empleados debera devolver el impuesto retenido en

exceso.

Generara el formulario SAT-1143 Detalle de las Retenciones Practicadas

en exceso y devueltas a los trabajadores en relacion de dependencia.

El Analista de Noéminas y Compensaciones informard a la persona
designada por el departamento de Contabilidad el valor de las devoluciones
por este concepto para que lo considere en la asignacién semanal de

fondos.

El Analista de Ndminas y Compensaciones mediante una carga masiva
directa del sistema de cédmputo, acreditara el valor a devolver a cada
empleado a su cuenta bancaria personal, a mas tardar el 14 de febrero de

cada aho.

Todo empleado se presentard al departamento de Recursos Humanos a
firmar en la linea respectiva del formulario SAT-1143 Detalle de las
Retenciones Practicadas en exceso y devueltas a los trabajadores en

relacion de dependencia el valor de la devolucién efectuada.
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6. Cuando el empleado se presente a firmar el anterior detalle se le entregara
también: Copia del formulario SAT-1109 Declaraciéon Jurada ante el
Patrono del Impuesto Sobre la Renta (definitiva) y formulario SAT-1068

Constancia de Retencidn.

7. El procedimiento puede verse en flujograma en la pagina 70.

Es importante tomar en cuenta que el valor devuelto a los empleados por
retenciones efectuadas en exceso, servira a la empresa para deducir ese valor del
pago mensual de Impuesto Sobre la Renta, es decir, que la empresa no pagara

Impuesto Sobre la Renta hasta agotar el valor devuelto.
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6. Procedimientos para el pago del Impuesto Sobre la
Renta no cubierto

1. Al momento de realizar la Conciliacidn Anual de Retenciones del Impuesto
Sobre la Renta, se generard un listado del personal que no presento

planilla de IVA, o que no cubrié su impuesto.

2. El Analista de Ndéminas y Compensaciones verificara cada caso e
informara al empleado que no cubrié su impuesto y le indicara al momento
de entregarle su formulario SAT-1109 Declaraciéon Jurada ante el Patrono
del Impuesto Sobre la Renta (definitiva) que debera pagar el impuesto
pendiente a través del formulario SAT-1171 ISR Asalariados Declaracién

Jurada Anual y Recibo de Pago.

3. El empleado llenara el formulario SAT-1171 ISR Asalariados Declaracién
Jurada Anual y Recibo de Pago y pagara el impuesto no cubierto en

cualquier agencia bancaria.

4. El empleado presentara al departamento de Recursos Humanos una copia
del formulario SAT-1171 ISR Asalariados Declaracién Jurada Anual y
Recibo de Pago para hacer constar que cumplié con su obligacion

tributaria.

5. El empleado tendra hasta 31 de marzo de cada afno para realizar este

pago de acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

6. Ver flujograma en pagina 71.
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Procedimientos para empleados con otros patronos

Al inicio del periodo impositivo o cuando el empleado inicie labores, éste
debera informar al departamento de Recursos Humanos si posee otra

actividad generadora de renta u otro patrono.

De ser asi, el empleado debera presentar una declaracién jurada ante el

patrono que le pague mas renta.

Para determinar la renta neta total, en dicha declaracién indicara el monto
de cada una de las retribuciones que recibe de los otros patronos;
asimismo, sus correspondientes nombres y apellidos completos, razén o

denominacion social de la entidad, segun corresponda y NIT.

La informacién anterior, serd ingresada al sistema de cémputo de la

empresa para determinar la renta neta total.

De la misma forma, el empleado debera presentar a sus patronos que le
paguen o acrediten remuneraciones menores, fotocopia del formulario
presentado ante el patrono que actuara en calidad de agente de retencién.

Ver flujograma en pagina 72.
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8. Procedimiento para el pago de las retenciones

mensuales a la Administracion Tributaria

Previo a generar el formulario SAT-1055 Declaraciéon Jurada y Recibo de Pago

Mensual de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Sobre

Productos Financieros, se efectuara lo siguiente:

1.

El Analista de Néminas y Compensaciones trasladara mensualmente al
departamento de Contabilidad:
e El valor de Impuesto Sobre la Renta descontado a los empleados en
némina de sueldos y némina de vacaciones.
e EIl valor del Impuesto Sobre la Renta descontado en finiquitos

laborales.

La persona designada por el departamento de Contabilidad revisara la
informacién y conciliara la informacién con sus registros. Si no cuadra,

revisara contra los documentos fuente hasta encontrar el error.

Si la informacidn es correcta, la persona designada por el departamento de
Contabilidad generara el formulario SAT-1055 Declaracién Jurada y Rgcibo
de Pago Mensual de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto
Sobre Productos Financieros a través la de herramienta RetenlSR WEB.
Posterior a la generacidén y confirmacion de este formulario, se generara un
archivo con formato .isr, el cual sera cargado a la pagina de Internet del
banco con el que la empresa tiene acuerdo de uso de BANCA SAT para

efectuar el pago correspondiente.
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4. La persona designada por el departamento de Contabilidad debera enviar
mensualmente al departamento de Recursos Humanos la copia del
formulario SAT-1055 Declaracién Jurada y Recibo de Pago Mensual de
Retenciones del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Sobre Productos

Financieros pagado a la Administracién Tributaria.
5. El Analista de Néminas y Compensaciones guardara los formularios SAT-
1055 Declaracién Jurada y Recibo de Pago Mensual de Retenciones del

Impuesto Sobre la Renta e Impuesto Sobre Productos Financieros.

6. Ver flujograma en pagina 73.
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Glosario de Términos

Impuesto Sobre la Renta: El Impuesto Sobre la Renta (ISR) es un gravamen
directo que deben pagar todas las personas individuales o juridicas que obtengan
ingresos dentro del territorio nacional, y por ende, los empleados en relacién de
dependencia. ‘Para efectos de este manual, se considerara como renta de fuente
guatemalteca, los ingresos recibidos por el empleado como retribucién por parte
del patrono en cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo

vigente entre ambos.

Periodo de liquidacion: Es el periodo de liquidacion definitiva del impuesto que
principia el uno de enero y termina el treinta y uno de diciembre de cada aho.

También es llamado periodo impositivo.

Renta neta: Son todos los ingresos por la prestacion de servicios personales en
relacion de dependencia como sueldos y salarios, comisiones, gastos de

representacion, la bonificacién Decreto 37-2001, entre otros.

Rentas exentas: Son las rentas que no tributan, es decir, el dinero que se obtiene

}

Deduccidn: Es la cantidad que se puede restar de la renta del contribuyente,

y por el que no se pagan impuestos.

como parte del procedimiento de determinacién de la renta imponible o base sobre

la que se debe calcular el Impuesto Sobre la Renta.

Renta imponible: Es la diferencia entre todos los ingresos, menos las

deducciones de ley.
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Creédito fiscal- El crédito fiscal para empleados en relacion de dependencia es la
suma del impuesto pagado por el contribuyente por la adquisicion de bienes o
servicios, el cual es acreditado a través de la Planilla del Impuesto al Valor

Agregado.

Planilla del Impuesto al Valor Agregado: Es el detalle de las facturas u otros
documentos validos correspondientes a los consumos de bienes y servicios

realizados por el contribuyente a lo largo de un periodo.

Gastos médicos: Son los honorarios de profesionales médicos, debidamente
colegiados, por servicios, consultas, dictamenes, diagndsticos y tratamientos
hospitalarios y de laboratorios pagados en Guatemala, exceptuando medicinas y
anteojos, en beneficios del contribuyente, su cényuge o conviviente, o de sus hijos

menores de edad o incapacitados.

Empleado en relacion de dependencia. Son las personas que prestan sus
servicios a una empresa, entidad, organismo o dependencia a cambio de una
contraprestacion, en este caso un salario. De acuerdo a la Ley del Impuesto

Sobre la Renta, también se le conoce como persona individual.

Ndmero de Identificacion Tributaria: Es un c6digo o numero Unico de caracter
alfanumérico asignado por la Administracion Tributaria con el fin de poder

identificar inequivocamente a todo contribuyente susceptible de tributar.

Declaracion jurada anual: Documento que debe presentar el empleado en
relacion de dependencia ante el patrono o empleador al iniciar el periodo de
imposicion o la relacién laboral a través del formulario en papel SAT-1101 Este

documento contiene los ingresos y deducciones del periodo.
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Conciliacion anual de retenciones: Es un documento a través del que se
concilian los ingresos y deducciones de un empleado y asi determinar el impuesto

anual definitivo.

RetenISR WEB: Es una herramienta desarrollada por la Superintendencia de
Administracién Tributaria que ha sido disefiada para facilitar a los agentes de
retenciéon del Impuesto Sobre la Renta la captura e impresiéon de la declaracion
jurada ante el patrono de los empleados en relacién de dependencia, con el
propdsito de generar automaticamente desde esta base, la Conciliacion y
Declaracién Jurada Anual de Retenciones del Impuesto Sobre la Renta

Asalariados.

Derivado del Acuerdo del Directorio de la Superintendencia de Administracién
Tributaria Numero 5-2009 es necesario trabajar el sistema RetenlSR WEB de
manera simultanea con el sistema de computo de la empresa para poder conciliar
los descuentos efectuados mensualmente asi como el pago de las retenciones a

la Administraciéon Tributaria.

BANCASAT: Es un sistema de declaracidn y pago de impuestos que opera en
Internet a través de los bancos autorizados por la SAT. Funciona las 24 horas del
dia los 365 dias del afio, reduce costos y ofrece mayor confidencialidad en los
tramites. Ademas, el banco y la SAT confirman al contribuyente a través de una

notificacién por e-mail la presentaciéon y pago de su declaracidn.

Manual de procedimientos: Es el instrumento que establece los mecanismos
esenciales para el desempefio éptimo de las unidades administrativas. En él se

definen las actividades necesarias que deben desarrollar los érganos de linea, su




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. CODIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REH-02-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emision
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA Pagina 39 de 89

intervencién en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas

de participacion.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informaciéon detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o actividades que se realizan en una organizacion.
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ANEXOS
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ANEXO A-1

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROYECTAR LA RENTA A
EMPLEADOS QUE TRABAJARAN UN PERIODO IMPOSITIVO COMPLETO -
CALCULO DE LA RETENCION MENSUAL

A continuacién se plantea un caso en el que el empleado laborara el periodo
completo, del 1 de enero al 31 de diciembre del aflio 2011. Se estima que el

colaborador tenga los siguientes ingresos y deducciones durante el afio 2011:

NOMBRE JUAN PABLO JUAREZ PEREZ

NIT 3156897-1
DIRECCION 16 CALLE 8-10 ZONA 7, GUATEMALA

INGRESOS

SUELDO MENSUAL Q.10,000.00

BONIFICACION INCENTIVO MENSUAL Q. 250.00

AGUINALDO 120% Q.12,000.00

BONIFICACION 42-92 (BONO 14) Q.10,000.00

GRATIFICACION VACACIONAL Q. 1,666.67
DEDUCCIONES

LAS DE LEY

De acuerdo a los procedimientos establecidos en el numeral 1.1, los calculos

seran los siguientes:
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Plasticos de Confianza, S.A.
Proyeccién Anual de Renta — Célculo de la Retencién Mensual
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011

Cifras expresadas en Quetzales

CONCEPTO CALcuLOS
Renta Neta
Sueldo Mensual (Q.10,000.00 x 12 meses) 120,000.00
Bonificacion 37-2001 (Q.250.00 x 12 meses) 3,000.00
Bonificacion 42-92 (Bono 14) 10,000.00
Aguinaldo 120% 12,000.00
Gratificacion Vacacional 1,666.00
Renta Neta 146,666.00
(-) Deducciones
Minimo Vital 36,000.00
IGSS (4.83% sobre sueldo mensual) 5,796.00
Rentas Exentas
Bonificacién 42-92 (Bono 14) 10,000.00
Aguinaldo 100% 10,000.00
Total Deducciones 61,796.00
Renta Imponible 84,870.00
Impuesto Sobre la Renta Anual
Importe fijo seguin tabla 9,750.00
20% sobre excedente segun escala 3,974.00
Impuesto Anual proyectado 13,724.00
(-) Crédito por IVA estimado 8,800.00
ISR neto por pagar 4,924.00
Numero de pagos en el afio 12
Retencion Mensual 410.00

Analisis:

De acuerdo al caso planteado hipotéticamente, los ingresos del sefior Juarez para
el afo 2011 seran sus sueldos, bonificacién 37-2001, aguinaldo y bono 14. La
empresa tiene como prestaciones adicionales otorgar un 20% adicional de
aguinaldo, asi como una gratificacién vacacional de 5 dias de sueldo ordinario por

cada afio de trabajo. Las deducciones del sefior Juarez serdn unicamente las de
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fey, siendo estas el 4.83% de cuota laboral IGSS sobre los sueldos, la deduccién
personal de Q.36, 000.00 y las rentas exentas que son el bono 14 y el 100% del
aguinaldo. El 20% adicional que otorga la empresa no estda exento. Posterior a
ello se determina la renta imponible que es el resultado de restar la suma de las

deducciones a la renta neta.

El siguiente paso es determinar el impuesto anual, que serd en base a la escala
vigente del articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. En este caso
hipotético, el empleado pagara el impuesto de acuerdo a la segunda escala, ya
que su renta imponible sobrepasa los Q.65, 000.00. Restara éste valor a la renta
imponible de Q.84, 870.00 que da como resultado Q.19, 870.00. A este resultado
se le aplicara el 20% de impuesto sobre el excedente de la renta imponible que en
sera de Q.3, 974.00. A este valor se le sumara el importe fijo de la segunda
escala que es de Q.9, 750.00 para determinar el impuesto anual proyectado que
sera de Q.13, 724.00 anuales.

Posteriommente se determina un crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado,
que sera el 6% de la renta neta, valor que corresponde al 50% de la tarifa del
Impuesto al Valor Agregado, en este caso Q.8, 800.00. EIl resultado de restar el
impuesto anual determinado menos el crédito estimado por IVA: Q.13, 724.00 (-)
Q.8, 800.00 = Q.4, 924.00 se dividira dentro del niumero de pagos en el aflo / 12 =
Q.410.00 que sera el valor de la retencién mensual. Ver forma F-7 en pagina 85

para el pago de la retencion mensual a la Administracién Tributaria.

Ver forma F-1 para el formulario SAT-1101 Declaracioén Jurada ante el patrono del
Impuesto Sobre la Renta (papel) y forma F-2 (electrdnico) en paginas 77 y 81

respectivamente.
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ANEXO A-2

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROYECTAR LA RENTA A
EMPLEADOS QUE INICIAN LABORES EN PERIODO INTERMEDIO Y TIENEN
PATRONOS ANTERIORES
En el siguiente caso hipotético, el empleado laboré con su anterior patrono del 1

de enero al 31 de mayo del 2011. Su informacién es la siguiente:

NOMBRE JUAN PABLO JUAREZ PEREZ
NIT 3156897-1
DIRECCION 16 CALLE 8-10 ZONA 7, GUATEMALA
PATRONO ANTERIOR | SERVICIOS, S.A.
NIT 369874-5
INGRESOS

SUELDOS DEVENGADOS Q. 40,000.00
BONIFICACION 37-2001 Q. 1,250.00
BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO
14) EN FINIQUITO Q. 7,330.00
AGUINALDO EN FINIQUITO Q. 3,330.00
VACACIONES PERIODO 2010/2011 Q. 1,666.00

DEDUCCIONES
IGSS Q. 1,932.00
ISR RETENIDO Q. 700.00

Se estima que con su nuevo patrono, con quien iniciara labores el 1 de junio del
2011, devengara: |

INGRESOS
SUELDO MENSUAL Q. 9,000.00
BONIFICACION 37-2001 MENSUAL Q. 250.00
BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) | Q. 750.00
AGUINALDO Q. 6,300.00

DEDUCCIONES

LAS DE LEY

De acuerdo a los procedimientos establecidos en el numeral 1.2, los calculos

seran los siguientes:




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. coDIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REH-02-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emisién
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA Pégina 45 de 89

Plasticos de Confianza, S.A.
Proyeccion de la Renta a empleados que inician a laborar en periodo intermedio y
tienen patronos anteriores
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011
Cifras expresadas en Quetzales

CONCEPTO CALCULOS
Renta Neta
Patronos anteriores
Sueldos Devengados (Q.8,000.00 x 5 meses) 40,000.00
Bonificacion 37-2001 (Q.250.00 x 5 meses) 1,250.00
Bonificacion Decreto 42-92 (Bono 14) 7,330.00
Aguinaldo 3,330.00
Vacaciones periodo 2010/2011 1,666.00
Nuevo Patrono
Sueldos Devengados (Q.9,000.00 x 7 meses) 63,000.00
Bonificacion 37-2001 (Q.250.00 x 7 meses) 1,750.00
Bonificacién Decreto 42-92 (Bono 14) 750.00
Aguinaldo 120% 6,300.00
Renta Neta 125,376.00
(-) Deducciones
Minimo Vital 36,000.00
IGSS patronos anteriores 1,932.00
IGSS nuevo patrono 3,043.00
Rentas Exentas
Bonificacion Decreto 42-92 (Bono 14) 8,080.00
Aguinaldo 100% 8,580.00
Total Deducciones 57,635.00
Renta Imponible | 67,741.00
Impuesto Sobre la Renta Anual F
Importe fijo segun tabla 9,750.00
20% sobre excedente segun escala ; 548.00
Impuesto Anual proyectado " 10,298.00
(-) Crédito por IVA estimado 7,522.00
ISR neto por pagar 2,776.00
(-) Retenciones Practicadas por patronos ant. 700.00
ISR por retener 2,076.00
Meses restantes 7
Retencién Mensual 297.00
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Analisis:

En este caso hipotético, el sefior Juarez laboré en la empresa Servicios, S.A. del 1
de enero al 31 de mayo de 2011. El sefior Judrez presenté a Plasticos de
Confianza, S.A. su formulario SAT-1101 Declaraciéon Jurada ante el Patrono del
Impuesto Sobre la Renta en la que indicaba los ingresos obtenidos durante ese
periodo siendo estos: sueldos, bonificacion 37-2001, aguinaldo, bono 14 y
vacaciones proporcionales pagadas en finiquito laboral. De acuerdo al articulo 6
de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la indemnizacién laboral se encuentra
exenta. El empleado también entregé el formulario SAT-1068 Constancia de
Retencidn la que indica que al empleado se le retuvo por Impuesto Sobre la Renta
Q.700.00.

La informacién anterior, se suma a los ingresos que el empleado espera obtener
en Plasticos de Confianza, S.A. para determinar una nueva renta imponible.

El siguiente paso es determinar el impuesto anual, que sera en base a la escala
vigente del articulo 43 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. En este caso
hipotético, el empleado pagara el impuesto de acuerdo a la segunda escala, ya
que su renta imponible sobrepasa los Q.65, 000.00. Restara éste valor a la renta
imponible de Q.67, 741.00 que da como resultado Q.2, 741.00. A este resultado
se le aplicara el 20% de impuesto sobre el excedente de la renta imponible que en
serd de Q. 548.00. A este valor se le sumara el importe fijo de la segunda escala
que es de Q.9, 750.00 para determinar el impuesto anual proyectado que sera de
Q.10, 298.00 anuales.
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Se determinara un crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado, que sera el
6% de la renta neta, valor que corresponde al 50% de la_ tarifa del Impuesto al

Valor Agregado, en este caso Q.7, 522.00.

Al resultado de restar el impuesto anual determinado menos el crédito estimado
por IVA: Q.10, 298.00 (-) Q.7, 522.00 = Q.2, 776.00 se le restara los Q.700.00
descontados por el patrono anterior que sera igual a Q.2, 076.00. Este resultado
se dividira dentro del nimero de pagos restantes en el afio / 7 = Q.297.00 que

sera el valor de la retencién mensual.

Ver forma F-1-1 para el formulario SAT-1101 Declaracién Jurada ante el patrono

del Impuesto Sobre la Renta con patronos anteriores en pagina 78.
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ANEXO A-3

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROYECTAR LA RENTA A
EMPLEADOS QUE INICIAN LABORES EN PERIODO INTERMEDIO Y NO
TIENEN PATRONOS ANTERIORES

En este caso hipotético, el empleado no labor6 en relacion de dependencia
durante los meses de enero a mayo 2011, sin embargo se estima que a partir del

1 de junio de 2011 tendra los siguientes ingresos y deducciones:

NOMBRE JUAN PABLO JUAREZ PEREZ

NIT 3156897-1

DIRECCION 16 CALLE 8-10 ZONA 7, GUATEMALA

INGRESOS

SUELDO MENSUAL Q. 9,000.00

BONIFICACION 37-2001 MENSUAL Q. 250.00

BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) | Q. 750.00

AGUINALDO Q. 6,300.00
DEDUCCIONES

LAS DE LEY '

De acuerdo a los procedimientos establecidos en el numeral 1.3, los calculos

seran los siguienth:
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Plasticos de Confianza, S.A.
Proyeccion de la Renta a empleados que inician a laborar en periodo intermedio y
no tienen patronos anteriores
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011
Cifras expresadas en Quetzales

CONCEPTO CALCULOS
Renta Neta
Nuevo Patrono
Sueldos Devengados (Q.9,0000.00 x 7 meses) 63,000.00
Bonificacién 37-2001 (Q.250.00 x 7 meses) 1,750.00
Bonificacion Decreto 42-92 (Bono 14) 750.00
Aguinaldo 120% 6,300.00
Renta Neta 71,800.00
(-) Deducciones
Minimo Vital 36,000.00
1GSS nuevo patrono 3,043.00
Rentas Exentas
Bonificacién Decreto 42-92 (Bono 14) 750.00
Aguinaldo 100% 5,250.00
Total Deducciones 45,043.00
Renta Imponible 26,757.00
Impuesto Sobre la Renta Anual
15% Tarifa del Impuesto segun tabla 4,014.00
(-) Crédito por IVA estimado 4,308.00
ISR neto por pagar -294.00
ISR por retener -294.00
Meses restantes 7
t Retencién Mensual 0.00

Analisis:

De acuerdo al caso planteado, como el sefior Juarez no labor6é en relaciéon de
dependencia del 1 de enero al 31 de mayo de 2011, para la proyeccién solo se
tomara en cuenta los ingresos que el empleado espera obtener en Plasticos de

Confianza, S.A. a partir del 1 de junio de 2011.




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. CODIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REH-02-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emision
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA Pagina 50 de 89

El siguiente paso es determinar el impuesto anual, que sera en base a la primera
escala de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, un 15% sobre la renta imponible,

sera un impuesto de Q.4, 014.00 anuales.

Se determinara un crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado, que sera el
6% de la renta neta, valor que corresponde al 50% de la tarifa del Impuesto al
Valor Agregado, en este caso Q.4, 308.00. Como se puede observar, el crédito
por IVA es mayor al impuesto anual, por lo que no corresponde efectuar

retencion.
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ANEXO A-4

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE LA RENTA

En el siguiente ejemplo el empleado actualizara su renta, ya que tuvo un aumento
de sueldo por Q.5, 000.00 a partir del 1 de julio del presente afno. Ademas
documentd en esa misma fecha una factura por valor de Q28, 000.00 por gastos

médicos y Q.7, 000.00 por una prima de seguro de vida no dotal.

Sus ingresos y deducciones para el afo 2011 seran:

NOMBRE JUAN PABLO JUAREZ PEREZ

NIT 3156897-1

DIRECCION 16 CALLE 8-10 ZONA 7, GUATEMALA
INGRESOS

SUELDO MENSUAL ENERO - JUNIO 2011 Q. 10,000.00

SUELDO MENSUAL JULIO - DICIEMBRE 2011 | Q. 15,000.00

BONIFICACION 37-2001 MENSUAL Q. 250.00

AGUINALDO 120% Q. 12,000.00

BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) | Q. 10,000.00

GRATICACION VACACIONAL Q. 1,666.00

DEDUCCIONES

LAS DE LEY
FACTURA DE GASTOS MEDICOS POR Q.28,000.00
FACTURA DE PRIMA DE SEGURO DE VIDA POR Q.7,000.00

De acuerdo a los procedimientos establecidos en el numeral 2., los calculos seran

los siguientes:
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Plasticos de Confianza, S.A.

Actualizacion de la renta y deducciones
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011

Cifras expresadas en Quetzales

CONCEPTO INICIAL ACTUALIZADA
Renta Neta
Sueldo Mensual (Q.10,000.00 x 6 meses) 120,000.00 60,000.00
Sueldo Mensual (Q.15,000.00 x 6 meses) 0.00 90,000.00
Bonificacién 37-2001 (Q.250.00 x 12 meses) 3,000.00 3,000.00
Bonificacién Decreto 42-92 10,000.00 10,000.00
Aguinaldo 120% 12,000.00 17,400.00
Gratificacién Vacacional 1,666.00 2,500.00
Renta Neta 146,666.00 182,900.00
(-) Deducciones
Minimo Vital 36,000.00 36,000.00
1GSS (4.83% sobre sueldo mensual) 5,796.00 7,245.00
Gastos Médicos 0.00 25,000.00
Primas de Seguro 6,250.00
Rentas Exentas
Bonificacion Decreto 42-92 10,000.00 10,000.00
Aguinaldo 100% 10,000.00 14,500.00
Total Deducciones 61,796.00 98,995.00
Renta Imponible 84,870.00 83,905.00
Impuesto Sobre la Renta Anual
Importe fijo segun tabla 9,750.00 9,750.00
20% sobre excedente segln escala 3,974.00 3,781.00
Impuesto Anual proyectado 13,724.00 13,531.00
(-) Crédito por IVA estimado 8,800.00 10,974.00
ISR neto por pagar 4,924.00 2,557.00
Retenciones Practicadas 2,460.00
ISR por retener 4,924.00 97.00
Meses restantes 12 6
Retencién Mensual 410.00 16.00
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Analisis:

Al inicio del periodo se realizara la proyeccién de los ingresos, de acuerdo a los
procedimientos del anexo A-1. Como el empleado tuvo un aumento de sueldo de
Q.5, 000.00 en julio, documenté facturas por Q.28, 000.00 y Q.7, 000.00 por
gastos meédicos y primas de seguro de vida respectivamente es necesario realizar

una actualizacion a la renta y deducciones a partir del 1 de julio de 2011.

El aumento de sueldo afectara al aguinaldo, bono 14 y gratificacién vacacional y la
cuota laboral IGSS, es decir, se incrementara. Es importante tomar en cuenta que
el bono 14 no incrementé debido a que fue proporcionado en el mes de julio de
2011 y calculado con el sueldo antes del aumento, pero no sucedié lo mismo con
el aguinaldo ya que este se paga en el mes de diciembre de cada afio. La
gratificacion vacacional si varia ya que es calculada en base al nuevo sueldo.

Para actualizar la renta, habra que sumar a lo percibido del 1 de enero al 30 de
junio de 2011 los nuevos valores de sueldos, aguinaldo, bono 14 y la gratificacion

vacacional para determinar una nueva renta neta.

Adicional a esto el empleado documenté como deducciones gastos médicos y
primas de seguro de vida no dotales, valores que seran deducibles por su valor sin
IVA Q.25, 000.00 y Q.6, 250.00 respectivamente. Estas deducciones seran
documentadas por medio de las facturas correspondientes y de un detalle de las

facturas. Ver forma F-9 en pagina 89 para el detalle.

La nueva renta imponible a partir del 1 de julio de 2011 sera Q.83, 905.00 y se
aplicara la segunda escala del impuesto, ya que su renta imponible sobrepasa los
Q.65, 000.00. Restara éste valor a la renta imponible de Q.83, 905.00 que da
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como resultado Q.33, 405.00. A este resultado se le aplicara el 20% de impuesto
sobre el excedente de la renta imponible que en sera de Q. 3,781.00. A este valor
se le sumara el importe fijo de la segunda escala que es de Q.9, 750.00 para

determinar el nuevo impuesto anual proyectado que sera de Q.13, 531.00 anuales.

Se determinara un nuevo crédito por IVA que sera de Q.10, 974.00 y la diferencia
de restar este valor al impuesto proyectado sera el nuevo impuesto a pagar, Q.2,
557.00.

A este valor se le restaran las retenciones efectuadas de enero a junio que son
Q.2, 460.00 y el resultado, Q.97.00, sera el valor a dividir dentro de los 6 meses
que restan para que concluya el periodo, lo que resulta en una retenciéon de

Q.16.00 mensuales.

Ver forma F-1-2 para el formulario SAT-1109 Declaracion Jurada ante el patrono
del Impuesto Sobre la Renta (electronico) llenado con actualizacién de los

ingresos y deducciones en pagina 79.
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ANEXO A-5

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE EMPLEADOS EN PERIODO
INTERMEDIO

En el siguiente caso, el empleado no laborara el periodo completo. Laboré en la
empresa del 1 de enero al 19 de Septiembre del afio 2011. Los ingresos y

deducciones reales a la fecha de baja fueron:

INGRESOS REALES
SUELDOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS Q.75,140.32
BONIFICACION 37-2001 Q. 2,125.01
AGUINALDO 120% PAGADO EN FINIQUITO LABORAL Q. 9,777.10
BONIFICACION DECRETO 42-92 (BONO 14) Q. 5,639.00
BONIFICACION DECRETO 42-92 PAGADA EN FINIQUITO LABORAL | Q. 1,256.67
GRATIFICACION VACACIONAL 2010/2011 Q. 1,174.50
VACACIONES PENDIENTES Q. 4,858.65

DEDUCCIONES

LAS DE LEY

De acuerdo a los procedimientos establecidos en el numeral 3, los calculos seran

los siguientes: |
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Plasticos de Confianza, S.A.

Célculo del impuesto a empleados en periodo intermedio

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011

Cifras expresadas en Quetzales

CONCEPTO CALCULOS
Renta Neta
Sueldos ordinarios y extraordinarios pagados 75,140.32
Bonificacién 37-2001 2,125.01
Bonificacién Decreto 42-92 (Bono 14) 5639.00
Bonificacion Decreto 42-92 pagada en finiquito laboral 1,256.67
Aguinaldo 120% pagado en finiquito laboral 9,777.10
Gratificacién Vacacional 2010-2011 1,174.50
Vacaciones pendientes de pago 4,858.65
Renta Neta 99,971.25
{-) Deducciones
Minimo Vital 36,000.00
IGSS (4.83% sobre sueldo mensual) 3,629.28
Rentas Exentas
Bonificacién Decreto 42-92 (Bono 14) 5,639.00
Bonificacién Decreto 42-92 pagada en finiquito laboral(Bono 14) 1,256.67
Aguinaldo 100% pagado en finiquito laboral 6,428.34
Total Deducciones 52,953.29
Renta Imponible proyectada 65,753.09
Impuesto Sobre la Renta Anual
Importe fijo 9,750.00
20% sobre excedente segun escala 150.62
Impuesto Anual proyectado L 9,900.62
Impuesto Proporcional a pagar 7,079.62
ISR Retenido durante el afio 2,896.00

4,183.62

ISR a Retener en finiquito laboral
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Analisis:

Deberan sumarse todos los ingresos percibidos por el sefior Juarez desde el 1 de
enero hasta el 19 de septiembre de 2011 (Gltimo dia laborado en la empresa) que
son los sueldos y bonificacién 37-2001. También el aguinaldo 120%, bono 14,
gratificacion vacacional y vacaciones proporcionales las cuales fueron pagadas en
el finiquito laboral. También se incluye el pago de vacaciones no gozadas. La

indemnizacién esta exenta del Impuesto Sobre la Renta.

A este valor se le restard las deducciones de ley, la cuota laboral IGSS, el
aguinaldo 100%, bono 14 y la deduccién personal de Q.36,000.00 para determinar

la renta imponible que se proyectara a todo el afio, Q.65,753.09.

A la renta imponible se le aplicara el porcentaje del impuesto, que en este caso
sera el correspondiente a la segunda escala del impuesto, ya que su renta
imponible sobrepasa los Q.65, 000.00. Restara éste valor a la renta imponible de
Q.65, 753.09 que da como resultado Q.753.09. A este resultado se le aplicara el
20% de impuesto sobre el excedente de la renta imponible que en sera de Q.
150.62. A este valor se le sumara el importe fijo de la segunda escala que es de
Q.9, 750.00 para determinar el nuevo impuesto anual proyectado que sera de Q.9,
900.62 anuales.
|

Posterior a ello se deterrqinaré el impuesto anual a pagar que ya no sera
proyectado. Este sera el resultado de 261 dias de trabajo (dias calendario del 1
de enero al 19 de septiembre de 2011) y sera Q.7, 079.62. A este valor se le
restara el valor de las retenciones practicadas durante el afio, Q.2, 896.00 para

determinar el valor que se descontara en el finiquito laboral.
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ANEXO A-6

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DEL IMPUESTO
ANUAL DEFINITIVO — CONCILIACION ANUAL DE RETENCIONES DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA

En el siguiente caso hipotético se efectuara el calculo del impuesto anual definitivo

de un empleado que [aboré en la empresa del 1 de enero al 31 de diciembre del

2011. Sus ingresos y deducciones reales durante el afo, fueron las siguientes:

NOMBRE JUAN PABLO JUAREZ PEREZ
NIT 3156897-1
DIRECCION |16 CALLE 8-10 ZONA 7, GUATEMALA
INGRESOS DEDUCCIONES
SUELDOS Q.186,240.00 | MINIMO VITAL Q. 36,000.00
AGUINALDO TOTAL Q. 18,624.00 | CUOTA IGSS Q. 8,995.43
BONIFICACION DTO. 42-92 Q. 15,520.00 | PRIMAS DE SEGURO DE VIDA Q. 11,767.54
BONIFICACION DTO. 37-2001 Q. 2,808.34 | GASTOS MEDICOS Q. 19,902.10
GRATIFICACION VACACIONAL | Q. 6,208.00 | AGUINALDO 100% Q. 15,520.00
BONIFICACION DTO. 42-92 Q. 15,520.00
CUOTA COLEGIO PROFESIONAL | Q. 1,000.00
FONDO DE PENSIONES Q. 10,000.00
| DONACIONES Q. 6,450.00
TOTALES Q.229,400.34 Q.125,155.07

Adicional, el empleado presentd un crédito por IVA segun planilla del por un valor

de Q.19, 500.00

De acuerdo al procedimiento, del numeral 4, el calculo es el siguiente:
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Plasticos de Confianza, S.A.
Calculo del impuesto anual definitivo — Conciliacién Anual de Retenciones del
Impuesto Sobre la Renta
Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2011
Cifras expresadas en Quetzales

CONCEPTO CALCULOS
Renta Neta
Sueldo Anual 186,240.00
Bonificacién Decreto 37-2001 2,808.34
Bonificacion Decreto 42-92 15,520.00
Aguinaldo Total 18,624.00
Gratificacién Vacacional 6,208.00
Renta Neta 229,400.34
(-) Deducciones
Minimo Vital 36,000.00
IGSS (4.83% sobre sueldo mensual) 8,995.43
Rentas Exentas
Bonificacion 42-92 15,520.00
Aguinaldo 100% 15,520.00
Deducciones
Primas de Seguro 11,767.54
Gastos Médicos 19,902.10
Cuota Colegio Profesional 1,000.00
Fondo de pensiones 10,000.00
Donaciones 6,450.00
Total Deducciones 125,155.07
Renta Imponible 104,245.27
Impuesto Sobre la Renta Anual
importe fijo segun tabla 9,750.00
20% sobre excedente seglin escala 7,849.05
Impuesto Anual definitivo 17,599.05
(-) IVA segln planilla presentada (IVA necesario
Gnicamente) 17,599.05
Retenido por la empresa 14,453.10
Impuesto Deducible 32,052.15
Impuesto Retenido en exceso 14,453.10
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Analisis:

De acuerdo al procedimiento, se determinara la renta neta sumandose todos los
ingresos obtenidos durante el afo por el colaborador como lo son sueldos,
vacaciones, aguinaldo total, bono 14, bonificacién decreto 37-2001 y gratificacion

vacacional u otros que haya tenido.

En este caso, el empleado ademas de las deducciones de ley que son: cuotas
laborales pagadas al IGSS, la deduccién personal de Q.36, 000.00, el aguinaldo
100% y bono 14, presenté deducciones por: primas de seguro de vida, gastos
médicos, las cuotas pagadas al Colegio Profesional, fondo de pensiones vy

donaciones, las cuales comprob6 fehacientemente.

Posterior a ello se determina la renta imponible restando las deducciones a la

renta neta.

En este caso, al empleado se le aplicara la tarifa de la segunda escala ya que su
renta imponible sobrepasa los Q.65, 000.00. Restara éste valor a la renta
imponible de Q.104, 245.27 que da como resultado Q.39, 245.27. A este
resultado se le aplicara el 20% de impuesto sobre el excedente de la renta
imponible que en serd de Q. 7, 849.06. A este valor se le sumara el importe fijo de
la segunda escala que es de Q.9, 750.00 para determinar el impuesto anual
definitivo que sera de Q.17, 599.05.

El sefior Juarez presenté compras en su planilla de IVA por Q.181, 999.96 y un
IVA de Q.19, 500.00, de los cuales Uunicamente necesitara Q.17, 599.05 por IVA

que es el valor del impuesto anual.
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Durante el afo se le efectuaron retenciones por Q.14, 453.10, las cuales se

sumaran al crédito por IVA para determinar un impuesto deducible.

En este caso, el sefior Juarez cubrié su impuesto con el crédito por IVA por lo que

corresponde devolverle el 100% del impuesto retenido durante el periodo.

Ver las siguientes formas relacionadas con este punto:

FORMA | FORMULARIO DESCRIPCION PAGINA
F-1-3 1109] DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO DEFINIT VA 80|
F-3 1068| CONST ANCIA DE RETENCION 82
F-4 1111/ PLANILLA DEL VA 83|
F-5 1088 CONCILIACION ANUAL DE RETENCIONES 84
F-8 1143| DETALLE DE DEVOLUCIONES 88
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1.1 PROYECCION DE LA RENTA A EMPLEADOS QUE TRABAJARAN UN PERIODO IMPOSITIVO COMPLETO

EMPLEADO EN RELACION DE ANALISTA DE NOMINAS Y
DEPENDENCIA COMPENSACIONES FORMA UTILIZADA
C Inido )
k 4
Propordona Declaracidn Ingresa la informadén al sistema .
Jurada ante el Patrono del .| decdémputo para obtener la F1
Impuesto Sobre la Renta proyeccion de ingresos y )
determinarla retencién mensual
A
Realiza manualmente los
célculos para comprobar la
informacién
y
Genera Dedaracién Jurada
ante el Patrono del Impuesto
Sobre la Renta (electrdnica) F-2

y
Imprime dos copiasy las
entrega al empleado para su
firma

'

Firma las declaracionesy
devuelve una copia

v
Al finalizar periodo im positivo
procederd de acuerdo al
numeral 4

" D
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1.2 PROYECCION DE LA RENTA A EMPLEADOS QUE INGRESARON A TRABAJAREN PERIODO INTERMEDIO

Y TIENEN PATRONOS ANTERIORES

EMPLEADO EN RELACION DE ANALISTA DE NOMINAS Y
DEPENDENCIA COMPENSACIONES FORMA UTILIZADA
( Inicio )
v

Proporciona Dechracién Jurada
ante el Patrono de!lm puesto Sobre
laRenta coninformacién del
patrono anterior y presenta
constancia de retencid n

y

Prop orciona

informacién de

ingresos y / N ingresa lanformacién al sistema
ded ucciones del v de coém puto

Im puesto Sobre la /

Renta

y
Realiza proyeccién de ingresos
de la fecha de alta en la empresa
al 31 de diciembreylasumaala
informacién del patrono
anterior

|

Realiza manuaimente los
célculos para comprobar la
informacién

A 4
Genera Declaracién Jurada ante el
Patrono del impuesto Sobre la
Renta (electrénica) con una nueva
proyeccion de ingresos

l

Imprime dos copias ylas entrega

al empleado para sufirma

y

Firma las declaracionesy
devuelve una copia

v

Al finalizar period o im po sitivo
procederd de acuerdo al
numeral 4

D

F-1-1
F-3

F-2
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1.3 PROYECCION DE LA RENTA A EMPLEADOS QUE INGRESARON A TRABAJAR EN PERIODO INTERMEDIO
Y NO TIENEN PATRONOS ANTERIORES '

EMPLEADO EN RELACION DE ANALISTA DE NOMINAS Y
DEPENDENCIA COMPENSACIONES FORMA UTILIZADA
( Inido )
4
Proporciona Dedaracién Jurada Realiza proyecdoén de ingresos
ante el Patrono del Impuesto > de la fecha de alta en la empresa

Sobre la Renta convalor Q.0.00 al 31 de diciembre

y

Realiza manualmente los
calculos para comprobar la
informacion

v

Genera Declaracion Jurada
ante el Patrono del Impuesto F-2
Sobre la Renta (electrdnica)

!

Imprime dos copiasy las
entrega al empleado para su
firma

y

Firma las declaracionesy
devuelve una copia

A 4
Al finalizar period o impositivo
procederd de acuerdo al
numeral 4
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2. ACTUALIZACION DE RENTA Y/O DEDUCCIONES DEL EMPLEADO

EMPLEADO EN RELACION DE ANALISTA DE NOMINAS Y
DEPENDENCIA COMPENSACIONES

FORMA UTILIZADA

D

v

Presenta fotoco pias legiblesd e los -

documentos que amparan las Revisa los docum entos para

deducciones. En el caso de verficar que cumplan los

actualizacién de larenta presentard v requisitos de ley

unanueva declracion anteel

patrono
A
NO

y
Ingresa la inform acion al
sistema de cém puto para

obtener [a nueva proyecciénde

ingresos

A 4

Realiza manualmente los

cédlaulos para comprobar la
informacion

v

Genera Declaracién Jurada ante el
Patrono del Impuesto Sobre la
Renta (electrdnica) actualizada

A\ 4
Imprime dos copiasy las
entrega al empleado para su
firma

A4

Firma las declaracionesy
devuelve una copia

L 4
Al finalizar periodo impositivo
procederd de acuerdo al
numeral 4

F-9

F-1-2




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. CODIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS REH-02-001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION

Fecha de Emision
DEL IMP_UESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011
'EN RELACION DE DEPENDENCIA

Pagina 67 de 89
3. CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA A EMPLEADOS DE BAJA EN PERIODO INTERMEDIO

EMPLEADO EN RELACION DE ANALISTA DE NOMINAS Y
DEPENDENCIA

COMPENSAQONES
{ Inicio ,

ANALISTA DE CONTABILIDAD

FORMA UTILIZADA

A Determina ingresos y
Finaliza surelacién laborat con

deducciones para
la empresa antes del 31de »/ deteminarla renta

diciembre imponble a lafecha
de baja

\ 2
Ingresa la informacién al
sistema de cdmputo

A A

Proyecta los ingresos al afio
completo para determinar
impuesto anual

Divide el impuesto resultante
entre el tiempo de duracidn
la boral menor a un afo para
determinar el impuesto ala

fecha de baja
S1 NO
genera genera
impuesto impuesto
y
Descuenta Impuesto Sobre la

Rerta del finiquito laboral

l—_l !

Genera Dedaracién Jujada Genera Declaracion Jurada ante
ante el Patrono del Im ;Eestu elPatrono del Impuesto Sobre la
Sobre laRenta (electrénica) Renta (electrdnica) definitiva

defntiva y constanda de

retendidn
Imprime dos copias y las
* entrega al empleado para su

Elabora Finiquito Laboral

F-1-3

firma
} l

Entrega constancia de
Firma las declaracionesy

retencion del Impuesto Sobre
devuelve una copia

fa Renta al empleado

F-3

Fin
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4. CONCILIACION ANUAL DE RETENCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

EMPLEADO EN RELACION DE

ANALISTA DE NOMINAS Y

DEPENDENCIA COMPENSACIONES ANALISTA DE CONTABILUDAD FORMA UTILIZADA
< {nicio >
¥
Determinaingresos
y deducciones del
perioda
¥
Presenta fotocopias legibles de los
documentos que amparan las A 4
deducdones Revisa les documentos para
verficar que cumplanlas
i requisites de ley F-9
Presenta planilla de IVA sellada de
redibido por SAT o constandia de
envia electrénico F-4
NO
trgresa la informacidnal
sistema de computo para
obtener el Impuesto Sobrela
Renta definitivo
Paga el Impuesto Sobre .
la Renta pendiente & @ L
devolver
Genera conciiacion anualde
retendiones del Impuesto Sobre [ F-5
la Renta
Genera Declaradon Jurada
Anual de la Conciliadon de F-6
Retendones

]

u
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4. CONCILIACION ANUAL DE RETENCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

EMPLEADO EN RELACION DE
DEPENDENCIA

ANALISTA DE NOMINAS Y
COMPENSACIONES ANALISTA DE CONTABILIDAD

FORMA UTILIZADA

Firma eldetalle delvalor
devueltode impuesto

Genera detalle de las retendiones| Recibe informacion delvalor|
practicadas enexceso y de retenciones devueltas
devuelas a trabajadores para su registro contable

|

Devielve el Impuesto Scbre la
Renta retenido en exceso antes

retenido en exceso -

del 14 de febrerodel afio
siguiente

A

Genera Dechracion Juradaante Genera Dechracién Jurada ante
el Patron o dellmpuesto Sobre el Patrono dellmpuesto Sobre
la Renta (electronica) definitiva la Renta (dectronica) definitiva

y constancia de retencién

3
Imprime dos copias y las
entrega al empleado para su

y

firma

Y
Entrega constancia de
retencién del Impuesto Sobre
la Renta al empleado

Firma las declaracionesy
devuelve una copia

Fin

F1-3

F-3
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5. DEVOLUCIGN DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA RETENIDO EN EXCESO

EMPLEADO EN RELACION DE
DEPENDENCIA

ANALISTA DE NOMINAS Y

COMPENSACIONES ANALISTA DE CONTABILIDAD

FORMA UTILIZADA

Firma el detalle del valor
devuelto deimpuesto <

( Inicio )

Realiza Corciliacién Anual de
Retenciones del Impuesto Sobre|
la Renta

]

Determina los empleados que
tendrén derecho a devoludon de
impuesto Sobre b Renta retenido en
exceso

Redbe informacién del monto a
dewlverasi como lafecha de pago
- para disponer tener disponiblidad de
efectivo

Y

Imprimee! detdle de bs
retenciones practicad as en exceso y

retenido enexcaso

devueltas a trabajadores

Aedtaala cuenta bancaria de

cada empleadod impuesto N

retenido en exceso antes del 14
de febrero

Contabiliza el valor devuelto por
concepto de inpuestoretenido en|
exeeso

4
Entrega constancia de
retendén del Impuesto Sobre
{3 Renta al empleado

F5

F-8

F-3
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6. PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA NO CUBIERTO
EMPLEADO EN RELACION DE ANALISTA DE NOMINAS Y

DEPENDENCIA COMPENSACIONES FORMA UTILIZADA

( Inicio )

L 4
Realiza Conciliacién Anual de
Retendones del Impuesto F-5

Sobre laRenta
Y
Determina los empleados que
deberdn pagar Impueso Sobre la
Renta por no haberlo aubierto
Enbase a la informacion dela I
declaraddn definitiva entregada
anteriormente, llenara el formulario Informa al’em!Jleado queno
SAT-1171y pagaré e impuesto cubrié suimpuesto
resultante en aualquier agencia
bancaria

Recibe fotocopia del formulario
como constanda del
cumplimiento de la obligadén
tributaria

"D
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7. EMPLEADOS CON OTROS PATRONOS

EMPLEADO EN RELACION DE

ANALISTA DE NOMINAS Y
DEPENDENCIA

COMPENSACIONES FORMA UTILIZADA
( Inicio ’
A
Indica que posee oiro patronoy
proporciona NIT, nombre,
direcddn e ingresos que recbira
de éste
X
Propordona Dedaracion Jurada - — -
Realiza proyeccién de ingresos
ante el Patrono del Impuesto R
sumando a losingresos delotro
Sobre la Renta al patrono que le » )
patrono los ingresos que espera
pague masrenta "
recibir en esta empresa F-1
A 4
Propordona al patrono que le Genera Declaracién Jurada
pague menor remuneracion copia ante el Patrono del Impuesto
de la declradén delpatrono que Sobre la Renta (electrénica) F-2
actla en calidad de agente de
retendon

y
Imprime dos copiasy las
entrega al empleado para su
firma

v

Firma las dedaracionesy
devuelve una copia

J

Al finalizar periodo impositivo
procederd de acuerdoal
numeral 4
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8. PAGO DE LAS RETENCIONES MENSUALES A LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ANALISTA DE NOMINAS Y

COMPENSACIONES ANALISTA DE CONTABILIDAD FORMA UTILIZADA
C Inicio )
A
Traslada mensualmente el valor Revsay conclia la
de Impuesto Sobre la Renta R informacion
retenido a los empleados proporcionada
[
NO

y
Genera formulario SAT-105S Pago
mensual de retencion esincluyendo
impuesto sobre larentaporotras
actvidades de laempresa

v
Genera archivoen formato. Isry

realiza el pago mensual a través
de BANCASAT

A 4
Propordona copia del formulario
SAT-1055

|

Guarda el formulario para
futuras consultasy
condliacion anual de
retendones

D

F-7
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F-1-1

F-1-2

F-1-3

F-2

F-3

iNDICE DE FORMAS

NOMBRE DEL FORMULARIO PAGINA

FORMULARIO SAT-1101 DECLARACION JURADA ANTE EL
PATRONO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (PAPEL)

FORMULARIO SAT-1101 DECLARACION JURADA ANTE EL
PATRONO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (PAT. ANTERIOR)

FORMULARIO SAT-1109 DECLARACION JURADA ANTE EL
PATRONO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ACTUALIZACION)

FORMULARIO SAT-1109 DECLARACION JURADA ANTE EL
PATRONO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (DEFINITIVA)

FORMULARIO SAT-1109 DECLARACION JURADA ANTE EL
PATRONO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ELECTRONICO)

FORMULARIO SAT-1068 CONSTANCIA DE RETENCION

|
FORMULARO SAT-1111 PLANILLA PARA EL CREDITO POR

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

FORMULARIO SAT-1088 CONCILIACION ANUAL DE
RETENCIONES PRACTICADAS A EMPLEADOS EN RELACION
DE DEPENDENCIA

77

78

79

80

81

82

83

84
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F-6 FORMULARIO SAT-1078 DECLARACION JURADA ANUAL
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EFECTUADAS A EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA 85

F-7 FORMULARIO SAT-1055 DECLARACION JURADA Y RECIBO DE
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LA RENTA E IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS 86

F-8 FORMULARIO SAT-1143 DETALLE DE LAS RETENCIONES
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F-9 DETALLE DE GASTOS MEDICOS 89




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS REH
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. COoDIGO
-02-001

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emisién
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA Péagina 77 de 89

Datos
jenerales
del
empleado

Patrono al
Jue
resenta la
leclaracion

: DECLARACION JURADA: ANTE EL PATRONQ | Periodo de
(= : DEL IMPUESTO SOBRE LA REN}W/ |mp0§|0|on
NUMERG OF IDENTIFICACION TRIBUTARIA (HIT) . 92 - _ PERIODO A oebt:;;k / . - SAT-N0.1101 ’ .
OEL 01 01 " po11 3244479
RREBEERER l" AL 31 12 2011 - .
APELLIDOS Y HOMBRES )
Juérez Pérez, Juan Pablo ] .
NUMERG 0 NOMBRE DE CALLE @ AVEMIDA 08 § NUMERD icasy APTO. D SIMILAR § 08 { ZONA S DR COLOMIA O BARRIO: 18 DEPARTAMENTO
16 calle 8-10 7 Roosevelt Guatemala
MURILIPIO 12 TELEFOXO 1 Fax 14] APDO. PUBTAL 115 E-MAIL
Guatemala 43125678 : | - )
. { Nombre del patrono ante quien presenta la declaracién: ' ' T RENTANETA
,,,,,,,, Plédsticos de Confianza, S.A. . 1251565-5 Q»l;ts, 666,00 w
lle ge otros patronos:
* Total enta nela 2146, 666.00

Deductiones personales  (Art. 37, ley ISR} Q.56,000.08

Valor cuotas por contribuciones de seguro sociel y otres planes de prevision soclat Q. 5,796.00g-

¥ Velor primas por seguros de vida no dotales, de accidentes, personales y de gastos médicos

Gastos midicos, hospitalarios y de |sboratorio {adjuntar comprobantes)
Valor cuotas por pensiones alimanticias fijadas por sentancia judicial

Oftros gastos: (donaciones, fianzas, colegiaturas profesionales y olros)
Totalde deducciones (sume casilas 21 2 a 26) | 961,796.00 -

! Est4 informacion
| se trasladaré al
formulario SAT-
1109 (version
electrénica) para
determinar la
retencion
mensual

nta imponible o pérdida fiscal (casifia 20 menos casilla 27) Q.84,870.00

LUBARY FECHA DE PRESENTAGION:
DIA 0]2! uzsl()l]_i A00!210 i !1!

Impuesto anual a pagar (sobre casilla 28 aplique escala de tarifas del impuesto)

Menos crédito estimado por tmpuesto al Valor Agregado

Impuesto éi\ual sujeto a retencion r

Retencién mensual {casilla 31 dividido entrs nimero de meses del perigdo)

Impuesto anual a pagar (casilta 29)

Menos crédito por ef impuesto ot Valor Agregado pagado. {Segiin copia planilla presentada ante SAT)

Impuesto anual definitivo

Menos otros créditos

Sublotal

Menos Retenciongs al impuesto practicadas

impuesto a retenar o retanido en excess
Nveertrresretmseremassee

RN O - Beemo ISTRIBUCION GRATWITA  © T e AR HACOI, EF: JHAASAOCS £V ACERD



PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS
EN RELACION DE DEPENDENCIA

CODIGO
REH-02-001

Fecha de Emision

15/11/2011

Pagina 78 de 89

DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Periodo durante el
que trabajé con el
patrono anterior

SAT-No.1101 -

HUMERQ OF IDENTIFICACION TRIBUTARIA {NIT) PERIODO A DECLARAR ‘/ —
; oL |9 o Y 01 Mo2011 ' 3244480
Ll B lafs]e] 49{7{‘- " 31 35 2011
m APZLLIDOS ¥ NOMSRES
Judrez Pérez, Juan Pablo
NUMERO 0 NOMBRE DR CALLE O AVENIDA B8 ] NUMERQ wasat  [{O7 ] APTO. O SIMILAR § 08 {20NA ?D COLONIA O BARRID ié g EEPARVAMENTO
16 Calle 8-10 7 Roosevelt Guatemala
MUNICIPIQ 12 TELEFONG 1. Fax 14 { APRO. POETAL § 18 E-MAIL
Guatemala 43125678 ——— )
Nombre del Nombra del patrono anle quisn presenta la delaracion: NI RENTANETA ingresos que
nuevo ™ Plasticos de Confianza, S.A. 12516655 271,800,00 4— se estima
patrono Detall de offos patronos: obtener
. Lwr Servicios, S.A. 369874-5 | 53,576,004 Ingresos
Notmbre de i . obtenidos con
patrono g / el patrono
- nterior o Total renta neta 2-125,376.00 anterior
Deducciones personales  (Art 37, lay ISR) .Q.52,660,00
Vaior cuotas por contribusiones de sequm socialy oiros planes de prevision social @ Q. 4,975.00 \
Valor primas por sequros de vida no dotales, de accidentes, personales y de gastos médicos
Gastos médicas, hosgitaiarios y de laboratorio (adjuntar comprabantss) E?é?r;‘:;‘éi ce
Valor cuotas por pensiones alimenticias fjadas por sentencia judicial trasladara a!
Otros gastos: {donaciones, fianzas, colegiaturas profesionales y ofros) Fecha de fé):_'tl] ulario
! b ' . - -1109
3 Tokal de deducciones (sume casilias 21 a la 26) ingreso nuevo 257,635, 00 <+ (versién
i
: Renta imponble o pérdida fizcal (casils 20 menos casila 27) patrono Q.67,741.00 -« electrénica)
[ &%& T O S S L T TRy }22@4 R g T -~ - e para
Ll - BECLARD ¥ JURO L c : iz . ' determinar la
LAGAR ¥ FEGHADE ACION: RRgA: 94”/ retencié
wes} O 6 afio ] 2 o) 111 cion
L«,!, l - !} | ; ’, . mensual
impuesio anual a pagar {sobre casiia 28 aplique escala de tarifas def impuesta) Q
Menos ceddito estimado por impuesto ai Valor Agregado ) &
Muestoam}pt sujeto a retencion a4
Ratencion mensual (casiila 31 dividido entre nimere de meses def periddo)
7 - o o s e
;% 3 5 2 /: %
Impuesto anuaf a pagar (casifla 28) Q.
Menos crédito por el Impuests at Valor Agregado pagado. {Seguin copia planilia presentads ante SAT)
Impuesto anual defiritivo ' A
Menas obros crédites )
Sublota)
Menos Refenciones al impussto practicadas
Impueste a retener o retemdo en excaso J

S
RO, [ Do
DHRUCER  SONTRBAITINTE .ok

BISTRIBUCION GRATUITA

 THAZTEZORAL OF DARIADSS X AR




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION

COoDIGO
REH-02-001

Fecha de Emisidn

echadela
ctualizacion

- 3156897-1

Apemdos y ombr

DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011
EN RELACION DE DEPENDENCIA Pagina 79 de 89
Z/GRMET"| DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO Sﬂ'"?f
- . . . . elgase 1.
Republica de Guatamala, C. A DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1335616

. Jubrez Pérez, Juan Pablo

. 000

PERIODO Enero Diciembre
IMPOSICION 2011
No. de Calle o Avenida No.decasa | Aploo Zona Colonia o Barrio Municipio
1o calie 8-i0 7 Roosevelt Guatemala &
Departamento Teléfono Fax Apdo. Postal Correo Electrdnico
Guatemala 43125678 La renta
NIT ] . Nombre dei paitrono ante quien presenta ia declaraclén | RENTA NETA también varié
Plasticos de Confianza, S.A. _ 182, 900,00 i por el
Detalle de otros patronos aumento de
sueldo
: Antes que el periodo
Detalle de expatronos | tarminara, el empleado
documentd estas
deducciones 0.00
\ \ . 000
Tolal renta neta. ] 182, 900700
Deducciones personales (Al 37, 1ay ISR), \ \N| 36,000.00 :
Valor cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de prevision soclal \& 7,245.00 "
Valor priras par seguro de vida no dotales, de accid p 38 y de gastos 6,250.00 "
Gastos médicos, hospitalarios y de laboratorio {adjuntar comprobantes) 25,000,000
Valor cuotfas por pensiones alimenticias fjadas por sentencia judicial 0.00
Otras deducclones: (Aguinaldo, Bono 14 y prestaciones IGSS) 24,500.00
Otros gastos: {d iones, flanzas, coleglat profes} y ofros) 0.00 )
Tola! de deducclones : 98,995.00 Renta
Renta imponibie 83,905.00 €— imponible
Pérdida fiscat - -0.00 actualizada
LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION FIRMA: .
B[] e [OT]  ao e
impussto anual 8 pagr (sobra casilla Renta Imponile il [NUEVO imp. anual Q.2,557.00 13.531 60 El formulario
Wianos crEdi sslmand por Tmpasto a1 Valor Agregad (-) Retenciones ene-jun Q.2,460.00 0 . 57500 no tiene
 [pussio anual sujeio a retencion Imp. Por retener Q. 97.00 s espacio para
e T T /6 meses restantes 6 2.:557,00 incluir las
Retencién mensual Q 16 16,00 retenciones
efectuadas
impuesto anual & pagar (viene de la casiila Impuesto anual a pagar) R
Menos crédito do por al impuesto af Valor Agregado. {Segun copla planilla pressntada ante SAT) - 0.00
Impuesto anual definitivo ' Q.00
Menos otros créditos (eonstancias de retencion de oiros patronos) ooo
Subtotal . . 6.00
Menos Retenclones al impuesto practicadas 0.00
Impuesto a refener 0.00
ls v ) ido en ~




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
REH-02-001

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS

Fecha de Emisién
15/11/2011

EN RELACION DE DEPENDENCIA

Pagina 80 de 89

DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO

DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

= SAaAT

Repubiica de Guatemala, C. A,

SAT-1109

Release 1.0

07454755

3156897~1

Juarez psrez,

PERIODO

IMPOSICION

] No. de Calle 0 Avenida No.decasa | Aptoo similar Municipio
16_calle 8-10 7 Roosevelt Guatemala.
Despartamento Teléfono Fax Apdo, Postal "Cofreo Electronico
Guatemala A3125678
NIT ] . Nombre del p ante guien pi ia dec ] RENTA NETA
1251565 Plasticos de COn:lanza, o.A. " 200,400.34 | (
Detalle de otros patroncs
Ostalle de expatronos

Impuasto anual a pagar {viene de la casiila Impuesto anuaj a'pagar)

17,599.05

crédito estimado por el to af Valor Agregado, {Segun copia planilla presentada ante SAT) 19,116.31
Impliesto anual definitvo ) 0.00
Menos ofros créditos {constancias de retencién de otros patronos) © 0.00
Subtotal T 0;00
Menos Re! al imp practicad 14,453:10
impuesto a retener 0.00
fmpuesto retenido en exceso 14.453.10

Ingresos y

Total renta neta - YT dec!u.c.mones
Deducciones personales (AN, 37, ley ISR) 5500000 definitivos
Valor cuotes por contribuciones de seguro social y otros planes de prevision social 8,995.43
Valor primas por saguro de vida no doteles, de accid P las y de gastos médi - 14,7687.54

adicos, Fospitatorios v d@ Jab 15 (6] v ) 19,902.10
Valor cuotas por p fijadas por Judiclal 0.00
Otras d iones: (Aguinaldo, Bono 14 y p 1GSS) 31,040.00
ifos gastos: (Gonadionas, ianzas, colegialturas pro ¥ oiros) 17,450.00 S
Totel de deducciones 125,156.07 S
Renta imponible 104,245.27
Pérdida fiscal 0.00 \

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION Como no hay
- SR impuesto sujeto a
oia [731] MES A0 2613 ] ret?encién esta en
negativo IVA presentado

Impuasto anual a pagar (sobre casilla Renta imponible aplique a escala de tarifas del impuesto) 17,599,05 segL'm planllla
Menos crédito por Imp al Valor Agregad 18,118.31
impuesto anual sujelo a retencion R -14,453,10
R i {casifia Impuesto sujeto a retencié entre de meses de} periodo) 0.00

en el afo

Como cubrié su impuesto
totaimente, se devolvera
el 100% de las
retenciones efectuadas




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
REH-02-001
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15/11/2011
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DECLARACION JURADA ANTE EL PATRONO

BUnAOTROENCA DU AGWENTIALION TRITTARA .
Republica de Guatemala, C. A, DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SAT-1109

Release 1.0

11335618

NiT del contribuyente Apellidos y Nombres
3156897-1 Jufrez Pérez, Juan Pablo
. PERIODO Enero Diclembra
{MPOSICION 2011

No. de Calle o Avenida No.decasa | Aploo Zona .Colonia o Bario Municipio
T6™ealle B-10 7 | Roosevelt Guatemala ™

Departamento Teléfono Fax Apdo. Postal Corrao Elactronico
Guatemala 43125678

NIT . | Nombra del patrono ante quien preseriia [a declaracion:. { . RENTANETA

146,000, 00U

| PiZsticos de Confianza, S.A.
) Dstalie de olros patronos

Detalle de expatronas

0.00

Total renta neta.

146,606700

Deducciones personales {Ast. 37, ley ISR): 36,000.00

Valor cuolas por contribuciones de seguro sodial y olros planes de previstén soclal B5796.00™

Valor primas por seguro de vida no dotales, de accidentes, personales y de gastos médicos 0.00

Gastos médicos, hospitatarios y de lab 10 (adf probantes) 0.00

Valor cuolas por pensi I Hjadas por ia judicial 0.00

Olras deducciones: (Aguinaldo, Boro 14 y p iGSS) 20,000.00™;

Otros gastas: (d ) fianzas, i profasionales y otros} 0.00 .
Total de deducciones 61,786.00
Renta imponible 84,870,007

Pérdida fiscal

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION

o [

oA [02°] mes [O1 ]

00

| puesto}
Manos crédito sstimado por Imp al Valor Agregad:
Impuesto anual sujeto & retencidn

i6 | (casilla Imp sujelo a ret de mases de) periodo)

Impuesto anual a pagar (viena ds la casilia Impuesto anual a pagar)

Menos crédito estimado por ef impuasto al Valor Agregado. (Segun copia planilla presentada ante SAT)

0.00
impuesto anual definitivo -0.60
Manos ofros créditos (o de da otros p ) - " 0.00
Subtotal 0,00
Menos Retench ali P t 0.00
impussto a refener 0,00

impussto retenido en'excaso

- 0.00

Célculo efectuado
enbaseala
informacién
proporcionada en
el formulario 1101
(en papel)




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A. CODIGO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REH-02-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION Fecha de Emisién

DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011
EN RELACION DE DEPENDENCIA Pégina 82 de 89
' ' A SAT-1068
@{7541- CONSTANCIA DE RETENCION Release 1.0
Repﬂblicg dx Guatemala Constancias de Retencién de ISR e IPF 544

“EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENGION A:
NIT de contribuyente Nornbre o razén social del contribuyente
— - Juarez Pérez, Juan Pablo’

" Pagos o acreditamientos en cuenta realizados en fecha:

Dia_ Mes Afo
31 Diciembre 2611
— informacién
RETENCIONES ACREDITABLES EN RELACION DE DEPEDE! tomada de la
CONCEPTO RENTA IMPONIBLE Cl 1 LA - RETENCI declaracion
Régimen Asalariados 10424627 & 18,116.31 < 14,453.10 jurada definitiva
(1109)
ACTIVIDADES MERCANTILES
INGRESOS PROVENDIENTES DE; Tarifa Base impuesto
Ventas : 5% 0.00 0.00}
Servicios empresariales . 5% - 0.00 0.00
Arrendamientos : . 5% 0.00 0.00
Total Base y Retencién - ) : 0.00 0.00
ACTIVIDADES NO MERACANTILES
INGRESOS PERCIBIDOS POR O EN CONCEPTO DE: Tarifa Base Impuesto
Servicios profesionales, técnicos o de naturaleza no mercantil
rastados por personas individuales 5% 0.00 0.00
ervicios de arrendamiento prestados por personas -
ndividuales 5% 0.00 0.00
Dietas 5% 0.00 0.00,
IServicios técnicos prestados por personas juridicas 5% 0.00 0.00
Servicios de arrendamientos prestados por personas : 5% 0.00 Q.00
Total Base y Retencitn _ )
“OTROS CONCEPTOS DE RETENCION '
CONCEPTQ Base Impuesto
Premios por joterias, rifas, sorteos, bingos y eventos similares ' 0.00 ‘
(Importe Neto) g 0.00]
otal Base y Retencién T 0.00 0.00|
IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS (IPF) . ]
CONCEPTO Basea Impuesto
intereses {Decreto No. 26-95) : - : 0.00 0.00
oial ase Retencién . e » 0.00 0.00
— ' :DENTtFncAc:ON DEL LAGENTE RETENEDOR .~ - . - Valor
NIT del contnbuyente Nombre o razén social ST : retenido en
1251565-5 Plésticos de- Confla.nza , s A. Y| e periodo
TOTAL DE RETENCION
Los dowmnmoe da mpoda da la prmnla declaradbn [} ajumnx ialay, pomanecenn onml podnrpor el plazo qunlmente ouabheido ¥ loa omblrb y pmsmtnro a
raquenm!ento dels SAT




PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS

EN RELACION DE DEPENDENCIA

CODIGO

REH-02-001

Fecha de Emisidn

15/11/2011

Péagina 83 de

89

FsAr

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

PLANILLA PARA EL CREDITO POR IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

' @ 1 .. Lo A
LUGAR'Y FECHA DE uatemala 98 Sy e
oaD T4 ws[GTI] she[Z2 O] 1;23 [ SAT-No.111% g7849 )

\ . - .

( NUMERD DE IDENTIESCACION TRIBUTARIA gNIT) o PERIGOD ANUAL A DECLARAR - AOMIMIBTRACION ;\

([ TLEblk -0 & oo s REN

o - A

e>|02]  wowest

it| Juan Pablo Judrez Pérez

; NUMERD 0 NOMBRE € CALLE O AVENIDA HUMERD feany arro.pmwean i[5y )zom COLUMA © BARRD [z CePARUAMENTD

g 16 calle 8-10 7 Roosevelt Guatemala
[} MUNSCIRID [13]  weeerone (ia] FAX AF0Q. POBTAL Epat

| Guatemala 43125678 e J

( NOMGRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL. DEL PATRONO; { AU BEL PATRONG )

e Plasticos de Confianza, S.a. 1 1 {516 | 5]~ f?;f

> 3\

COMPRORANTE DESCRIPCION GLOBAL DE LOS BIENES VALOR COMPRA
LT ¥ SER! ADQUIRIDOS
NOMBRE DEL VENOEDOR N.LT Py y " 8! mvgm D PO erc) {INCLUYA! V A)
Inmobiliaria Palo Alto, S.A, 4659-1 150111l 1234 Compra de inmueble 9.170,000,00
Operadora de Tiendas, S.A.| 73789-2 231011 23456 Abarrotes Q. 1,999.76
Coprensa,S.A. 676597 111111 3456 Ropa ¥ accesorios Q. 10, 000.00

]

13

TOTALCOMPRAS Ciento ochenta y un mil novecientos noventa y nueve 96/100 Q.181,999,96
COEFICIENTE 0.107143
CREDITO POR IVA

b

ENLETRAS; | PO
1‘ec§nueve mil guinientos

Q. 19.500.0‘0

LUBAR YFRCHA DE PRESENTACION:
fuatemala, 4 de enero de 2012

FIRMA: .

e

ESELTTAAR

JCALIDAD EN OUE SEACTUA: WLEGALD WD

NOMBRE: BB .
Juan Pablo Judrez Pérez

\

ESPAGIO RESERVADO PARA VALIDACION MECANICA DEL ENTE RECEPTOR AUTORIZADO:

"] SPAGK RESERVACO LOTED WTGG, .

DISTRIBUKION GRATUITA
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CALCULO, PROYECCION Y DEVOLUCION

CODIGO
REH-02-001

Fecha de Emision

DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE EMPLEADOS 15/11/2011
EN RELACION DE DEPENDENCIA Pagina 85 de 89
/ST | MPUESTO SOBRE LA RENTA  [SAT-1078
= Release 1.0
Republica de Guatemala | pECLARACION JURADA ANUAL DE CONCILIACION DE RETENCIONEY 407813042010
C.A EFECTUADAS A EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA
NIT de contribuyente Apeliidos y Nombres
— - i s Valor de las
1251565-5 ‘Plésticos de Confianza, S.A. devoluciones
2 ISR del perio
PERIODO Enero Diciembre anterior periodo
i ‘IMPOSICION :
No se pagd ISR ya ; 2011 .
que el valor devuelto DETALLE MENSUAL DE RETENCIONES
a los empleados se A B c D E
deduce del ISR a e — — IRe D o— f/ -
pagar hasta agotarlo Fomlarl Total Pagado |’ &{m ;,.a.i',;?,'; el s Flnanc Comp ria Perlodo del periodo
Periodo asalaralados ..
. & Retencion
, A i , 4 e mensual a
Enero 14322620 0.00 |  750.00 .00 0,00 110,000.00 | 410.00 empleados
Febrero SURRE 4 A © 000 " ' :
Marzo // g 0.00
Abril - Actividades mercantiles, 0.00
Mayo no mercantiles y por 0.00
otros conceptos de
 [Junio retencién . . 0.00
Jutio s ] 0.00
Agosto @000 ———
Saptiembro 0.00 o.08 - egpt:cig: e?:
Octubre - 0.00 0.00 ' blanco se
o incluiria
Noviembre °'°f7 M informacién de
Diciembre - 0.00 0.00 todo el ano
TOTALES -
. DETALLE DE LA CONCILIACION -
1. IMPUESTO SUJETO A RETENCION (Total columna 5 SAT-108) )
2. RETENCION DEL PERIODO PRACTICADA A ASALARIADOS (Total F de este f HE
3, (+) RETENCIONES PRACTICADAS POR OTROS PATRONOS (Columna 7 SAT-106) Estos calculos
4. (JRETENIDO A QUIENES NG CONCLUYERON PERIODO IMPOSICION (Columna 8 SAT-108) ) fe realizan al
5. RETENIDO A QUIENES ERAN EMPLEADOS AL CONCLUIR EL PERIODO DE MPOSICION . is;:)?rrn acion de
8. (-) DEVOLUCIONES REALIZADAS POR RETENCIONES EN EXCESO (Columna 10 SAT-108) todo el afio
7. NO RETENIDO EN EL PERIODO, IMPUESTO PENDIENTE DE PAGO (Totat columna 8 SAT-108)
SUMA IGUAL A IMPUESTO SUJETO A RETENCION \_
RECTIFICACIONES (lfenar exclusivamenta en caso de ser esta upa
No. de daclaracion que rectifica ' P : 0.:1’)0
(+) Multa ' % '0.00
-} Total a pagar
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.- NIT.del contribuyen : omb

1261565-5 Plésticos de Confianza, S.A.

- - PERIODO DE.IMPOSICION.. -

; UESTO SOBRE LA RENTA (ISR) REGIMEN ASALARIADOS
CONCEPTO DE LA RETENCION Cantidad de empleados | Pagados en el mes

Régimen aslariado (sueldos y similares) de y pogo 1 10.000.00

Reégimen asalariada (sueidos y similaras) ! 10,250.00

(-)Lo o a por an axceso

Diferancia img R do régh tad

Saldo a favor régimen asalariados

Retencion

410,00 ¢

10,000.00
’ 0.00

9,590,00 <«

Total Base y Retencién 0.00

CTIVIDADES ME ‘
INGRESOS PROVENIENTES DE: Base Retencion
_{Ventas ) 0.00 0.00
Servicios empresariales ) - 0.00 0.00
Arrendamientos 0.00 0.00
0.00

INGRESOS PERCIBIDOS POR O EN CONCEPTO DE:

QTROS CONCEPTOS DE RETENCION DE!|

Base ~ Retencién

Serviclos profesionales, técnicos o de naturaieza no mercantit

restados por personas individuales 15,000.00 750,00

ervicios de arrendamientos prestados por personas

ndlviduales ) 0.00 0.00
Dietas ’ 0.00 0.00
Servicios técnicos prestados por personas Juridicas 0.00 0.00
Servicios de aendamientos prestados por personas juridicas - 0.00 0.00
Total Base y Retencié) 15,000.00 ¥

CONCEPTO DE LA RETENCION Base Retencion
Facturacion por cuenta del vendedor (facturas especlales por venta de bienes) 0.00 0.00
Facturacién por cuenta del vendedor (facturas espaclales"p:')r prestacién de serviclos)

0.00

Premios por loterlas; rifas, sorteos, bingos y similares (importe Neto) ) 0.00
Total Base y Retencion - '

Al valor
devuelto del
periodo anterior
se le restard la
retencién
mensual
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CONGEPTO DE LA RETENCIONi -

RETENCION

Sub-Total de Retenciones de ISR

[Total Impuesto Relenido

0.00

Remanente de devolucion aplicable en el periodo sigulente

CONCEPTO DE LA RETENCION

' Retencion

itntereses exentos (Art. 9 Decreto N° 26-95)

0.00

intereses afectos (Decreto N° 26-95)

“DETERMINACION DEL IMPLUESTQ A PAGAR

Sub-Total de Impuesto a pagar

cién seglin Resolucion

*| Cantidad de constancias de Retencién y pago de ISR
Cantidad de constanclas de Retencion y pago de IPF
Cantidad de Facturas Especiales emitidas por ventas de bienes 10%" a

Cantidad de Facturas Especiales emitidas por prestacion de servicios 20%

Total de documentos emitidos

N° de declaraolén que se rectiﬂca

{-) valor IMPUESTO ingresado con la declaracién que se reclifica

0.00

=) Valor a ingresar (Impuesto a pagar menos valor ingresado)

No se pagé ISR
ya que el valor
devuelto a los

(+) Multa

: empleados se
000 || o ilice del ISR a

{+) Intereses

0.00 l pagar hasta

{+) Mora ;

0.00 | agotarlo

(=) Saldo a pagar (valor a ingresar mas multa, intereses y mora)

A) Los documentos de soporte de la presente deciaracion sa a]ustan ala ey, pe
‘legaimante . estableci o presentaré a requerlmlento_ de’la SAT.

B) Decfaro y juro quie $o |
* al delito de perjurio. - -

s datos contenidos en este fo ulario y qu
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PLASTICOS DE CONFIANZA, S.A.

DETALLE DE DEDUCCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Nombre det Empleado: J

PERIODO 2011

uan Pablo Judrez Pérez N.L.T. Dst Empleado: 3156897-1

No. DE VALOR SIN
NIT. FACTURA FECHA NOMRE DEL EMISOR VA

Gastos Médicos

2564872 A-68758 ._15/06/2011]{Corporacion Médica, S.A. Q. 26,000.00

Total Gastos Médicos Q. 25,000.00

Primas de Seguro

9681714-2 A-36458 15/06/2011 uros La Tériola, S.A. Q. 6,250.00

Total Primas de Seguro Q. §,250.00
TOTAL DEDUCCIONES Q. 31,250.00




1.

CONCLUSIONES

El Contador Publico y Auditor Externo puede participar como asesor

independiente en la elaboraciéon del manual de procedimientos para el

calculo, proyeccién y devolucion del Impuesto Sobre la Renta de

empleados en relacion de dependencia ya que es capaz de planear,
organizar y dirigir el disefio y contenido de éste de acuerdo a las
necesidades de la organizacién utilizando su experiencia en la gestién

administrativa y su conocimiento en temas tributarios.

La utilidad del manual de procedimientos estd basada en la confiabilidad de
la informacién plasmada en éste ya que es un instrumento de consuita y

apoyo que debe contener datos actualizados.

El manual de procedimientos para el calculo, proyeccion y devolucién del
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia es un
instrumento que servira para la induccidén del personal que se incorpore al
departamento de Recursos Humanos a realizar calculos y operaciones

relacionados a este impuesto.

El manual de procedimientos facilitara el control del cumplimiento de las
labores asignadas por parte de los supervisores ya que existirA un

instrumento en el que todas las tareas estaran definidas.

La empresa no cuenta con un manual de procedimientos para el célculo,
proyeccién y devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en
relacion de dependencia ya que no existia interés por parte de la
administracion en tener uno debido a que se consideraba que era limitativo
y laborioso. Con la implementacion de este manual, la alta gerencia
confirmard que el manual es una fuente permanente de informacioén y

existira una delegacion efectiva de funciones ya que al existir instrucciones

209



escritas, el seguimiento de las tareas asignadas se limitara al control por

excepcion.

La aplicacion incorrecta de procedimientos para el célculo, proyeccion y
devolucién del Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacion de
dependencia implica que la empresa objeto de estudio podria estar sujeta a
sanciones y/o multas por parte de la Administracién Tributaria. Lo antes
dicho confirma la hipétesis planteada en el plan de investigacion; por lo que
la implementacién del manual de procedimientos, minimizara errores y
contingencias tributarias, ya que se contara con lineamientos y

procedimientos adecuados.
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1.

RECOMENDACIONES

Es necesario que el Contador Publico y Auditor también participe como
asesor independiente en la actualizacién del manual de procedimientos y

no unicamente en la elaboracion.

Derivado de las reformas y actualizaciones a las leyes tributarias en el pais
6 a los sistemas informaticos, es conveniente la revisiéon del manual de
procedimientos dos veces al afio o cuando alguna ley que intervenga en
éste sea reformada. Esta revisiéon puede ser realizada por el equipo que

intervino en su elaboracién.

Debido a la rotacién del personal que realiza los calculos relacionados al
Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién de dependencia, se
recomienda programar capacitaciones que permitan a los encargados de

realizar estas tareas una oportuna actualizacién profesional.

Es necesario que el auditor interno programe revisiones periédicas a los
calculos relacionados al Impuesto Sobre la Renta de empleados en relacién
de dependencia asi como verificar la utilizacion del manual de

procedimientos.

Un manual de procedimientos representa la oportunidad de mejorar la
forma de trabajar, elevar la productividad y estandarizar procesos. Por esto
es conveniente que la administracion de la empresa evalle otras areas
criticas y con oportunidad de mejora con la finalidad de implementar

manuales en la organizacion.
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