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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis tiene como objetivo la sistematizacion del area de
néminas y caja chica de una empresa prestadora de servicios de limpieza de la
ciudad de Guatemala.

Las empresas que prestan servicios de limpieza, generalmente son pequeiias y
medianas empresas, la calidad de los servicios que prestan es muy importante
debido a los estandares bajo los cuales fueron contratadas, y el incumplimiento
de dichos estadndares ocasiona llamadas de atencion verbal y sanciones
monetarias; cuentan con poco personal administrativo, puesto que la mayor
parte de personal, es personal de campo, quienes se encargan de realizar los
servicios de barrido de vias urbanas, recoleccién de costales, limpiezas de
cunetas, limpieza de tragantes, limpieza de sefales, postes y semaforos, entre
otros.

La sistematizacion brinda a las empresas el orden en la ejecucién de sus
actividades, permitiendo dar cumplimiento a la normativa legal, mejorar los
procesos para la consecucién de los objetivos empresariales; establecer
controles, y normas que guien al personal en la ejecucion de sus labores.

El area de néminas es importante puesto que el personal de campo; es sometido
a un constante monitoreo de parte del contratante; quien exige que el personal
de campo contratado este completo, y trabajando en los puntos o areas
asignados; por ende el manejo del recurso humano y las leyes laborales que lo
regulan, y el establecimientos de procedimientos y normas para su manejo, se
tornan de suma importancia para minimizar todos aquellos riesgos que surgen
de la operatividad de la empresa, como: La constante rotacion de personal,
inasistencias no reportadas, y desconocimiento de fechas de altas y bajas de
personal, entre otros.
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La sistematizacion del area de némina para las empresas que prestan servicios
de limpieza; brinda procedimientos y normas, que contribuyen a la unificacion
de las labores de campo con las labores administrativas, desarrollando procesos
para cada una de las actividades, que van desde el proceso de reclutamiento,
seleccion, y contratacion de personal, elaboracién de néminas de pago de
sueldos, reporte de los movimientos de némina, y todos aquellos concemientes
al manejo del recurso humano de la empresa.

La caja chica es importante por ser particularmente operativa, relacionada
especialmente al cumplimiento de los estandares de los servicios que presta la
empresa; por medio de las sumas de dinero asignadas a un responsable y/o
custodio de fondos, se sufragan todos aquellos gastos menores y de urgencia,
administrativos, y especialmente aquellos derivados de las actividades de
campo.

La sistematizacibn de caja chica permite establecer una guia para los
responsables del fondo de caja chica, respecto al manejo de los fondos
asignados, brindando procedimientos y formas necesarias para la creacion,
ampliacion, reintegro y cancelacion de fondos de caja chica.

El presente trabajo de tesis esta integrado por cuatro capitulos, a continuacién
se describe el contenido de cada uno de ellos de forma general.

El capitulo |, trata sobre aspectos generales relativos a la empresa, clasificacion
de las empresas, concepto general de empresas de servicios, definicién de
empresa prestadora de servicios de limpieza, su estructura organizacional y
caracteristicas generales; asi como los estandares a cumplir y las sanciones por
el incumplimiento de los estandares establecidos por el Contratante.
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En el capitulo Il, se desarrollan conceptos de sistematizacion, fases de Ila
sistematizacion, sistema administrativo, manual de procedimientos,
flujogramacion de sistemas, y procedimientos aplicables al area de néminas y
caja chica.

En el capitulo lll, se definen conceptos de control interno, procedimientos de
control del area de néminas, procedimientos de control en el manejo de fondos
de caja chica, y la legislacion especifica aplicable al area de ndminas y caja
chica.

En el capitulo IV, se desarrolla el caso practico denominado “Sistematizacién del
area de néminas y caja chica de una empresa prestadora de servicios de
limpieza®’, basado en una empresa de servicios de este tipo; realizando la
sistematizacion, a través de la elaboracion del Manual de Nomas vy
Procedimientos del Area de Néminas, y el Manual de Normas y Procedimientos
para el Manejo de Fondos de Caja Chica.

Finalmente, se presentan las conclusiones alcanzadas durante la investigacion,
las recomendaciones correspondientes; y también las referencias bibliograficas
utilizadas durante la investigacion.
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CAPITULO|
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA

1.1. Definicion de empresa.

La empresa es un conjunto de bienes humanos, materiales y econémicos que
persiguen un fin ultimo.

El Decreto nimero 2-70 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Cédigo de
Comercio, en su articulo No. 665 define a la empresa de la siguiente manera,
"Se entiende por empresa mercantil, el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico con
propésitos de lucro y de manera sistematica, bienes y servicios" (4:105)

1.2. Elementos de la empresa.

“Del articulo 665 del Codigo de Comercio, se infiere que en la organizacién de la
empresa mercantil, intervienen tres elementos: Personales, materiales e
inmateriales o incorpéreos”. (20:127)

1.2.1. “Elementos personales:

e El empresario es el sujeto que ejerce una actividad mercantil, en
nombre propio y mediante una empresa. Ese sujeto puede ser una
persona individual o una persona juridica y es el propietario de la
empresa.
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El personal de la empresa esta constituido por las personas que
trabajan para la empresa, con el propésito de realizar el objeto de
ésta, sea que trabajen en forma dependiente o independiente”.
(20:127)

1.2.2. “Elementos materiales:

Dentro de las cosas que incluyen los elementos materiales de la empresa

estan aquellas que son perceptibles por medio de los sentidos: El

establecimiento, la mercaderia, el dinero, el mobiliario y equipo, los

derechos de crédito, los contratos de arrendamiento, etc.

El establecimiento es el lugar donde tiene su sede la empresa.
Segun la importancia de ésta, el comerciante puede tener uno o
varios establecimientos. Aunque el establecimiento constituye un
elemento material de la empresa mercantil, hay comerciantes
ambulantes o del comercio informal.

La mercaderia esta constituida por las cosas destinadas a la venta
y que por ello tiene asignado un valor.

El dinero es la moneda de curso legal, que se usa para el
intercambio de mercaderias o servicios. También, el dinero puede
ser el caudal o fortuna con que cuenta la empresa, o bien, el medio
que se usa para el trafico de bienes o servicios.

El mobiliario y equipo se refiere al conjunto de muebles e
instrumentos que la empresa utiliza para su actividad econémica-
lucrativa.

Los derechos de crédito, que se refiere a las deudas constituidas a
favor de la empresa; y el propietario de ésta, tiene la facultad de
exigir el pago o el cumplimiento de las obligaciones contraidas por
el deudor.
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¢ Los contratos de arrendamiento, que se refieren a los documentos
en los que se hace constar el arrendamiento o de los locales que
ocupa la empresa”. (20:128).

1.2.3. “Elementos inmateriales o valores incorpéreos de la empresa:

Estan constituidos por bienes no perceptibles por los sentidos, pero
cognoscibles con el pensamiento; son Los derechos de propiedad
inmaterial e intelectual. Entre tales elementos, podemos mencionar: El
nombre comercial, las marcas, emblemas, la denominacién de origen, las
expresiones o sefiales de publicada, las patentes de invencién, modelos
de utilidad, procedimientos para la aplicacion o uso de un producto y
disefios industriales y la fama mercantil”. (20:130)

1.3. Clasificacion de las empresas.

Las empresas se pueden clasificar dependiendo de la actividad que realizan, las
cuales pueden ser: |

e ‘“Industriales: Son aquellas en las cuales la actividad esencial es la
fabricacién de productos o bienes, mediante la extraccion de materias
primas.

o Comerciales: La empresa comercial estd incluida dentro de las empresas
privadas, su principal objetivo es servir como intermediario de las
empresas industriales y los consumidores, realizando la compra y venta
de mercaderia.

o Prestadora de servicios: Son las empresas en las cuales el principal
medio de produccion es la fuerza humana o la utilizacion de la tecnologia
para dar un producto no tangible al consumidor, se pueden mencionar las
empresas de transportes, contabilidad, telecomunicaciones vy
reclutamiento de personal, entre otras.
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e Mixtas: Las empresas y su diversificacion de productos y servicios han
generado empresas que sean prestadoras de servicios, pero también
producen bienes, por lo que realizan dos actividades como las de centro
de repuestos y servicios automotrices, de computadoras y asistencia
técnica, ferreterias, entre otras". (13:4)

¢ Segun su tamafiio:

‘En Guatemala existen varias definiciones. En el Articulo 3 del Acuerdo
Gubernativo 178-2001 del Ministerio de Economia, categoriza la Micro, Pequeiia
y Mediana Empresa, utilizando el “nimero de empleados”, el Banco
Centroamericano de Integracion Econémica (BCIE), por su parte también utiliza
el criterio de nimero de empleados, pero con diferentes dimensiones para cada
segmento; la Camara de la Industria (CIG) utiliza dos tipos de definiciones: una
para la clasificacion de beneficiarios de programas de apoyo (que sigue un
criterio de cantidad de empleados), y la otra para clasificar las empresas
industriales (basado en activos totales, cantidad de empleados y ventas
anuales); vy, finaimente Asociacion Guatemalteca de Exportadores
(AGEXPORT), utiliza el criterio de tamaiio de activos”. (2:11)

Criterios para la definicién de las Micro, Pequefia y Mediana Empresa en Guatemala

Criterio Micro Pequefta Mediana
Numero de empleados
s MINECO 1a10 11a25 26 a 60
e CIG 1a$s 6a50 51a 100
e BCIE 1a10 11a40 41 a60
Activos
e AGEXPORT Menos de Q. 500,000.00 Hasta Q. 1,200,000.00
Empleados/Ventas/Activos De 1 a 10 empleados. De 11 a 20 empleados. De 21 a 50 empleados.
e CiG Hasta Q. 60,000.00 en | Hasta Q. 300,000.00 en | Hasta Q. 500,000.00 en
(Empresas industriales) ventas anuales. ventas anuales. ventas anuales.
Hasta Q. 50,000.00 en | Hasta Q. 500,000.00 en | Hasta Q. 2, 000,000.00 en
activos. activos. activos.

Fuente: Informacién contenida en Micro, Pequefias y Medianas Empresas en Guatemala, pagina 11.
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1.4.

Empresas de servicios.

“Se denominan empresas de servicios a aquellas que tienen por

funcién brindar una actividad que las personas necesitan para la satisfaccién de

Sus

necesidades (de recreacidon, de capacitacion, de medicina,

de asesoramiento, de construccién, de turismo, de televisién por cable,

de organizacion de una fiesta, de luz, gas etcétera) a cambio de un precio.

Pueden ser publicas o privadas”. (21:1)

1.5.

Caracteristicas de los servicios.

Las caracteristicas fundamentales de los servicios son cuatro: Intangibilidad

inseparabilidad, heterogeneidad y caracter perecedero.

“Intangibilidad: Los servicios, al menos parcialmente, no pueden ser
tocados (No son objetos. Aunque existen excepciones, como por ejemplo
el software, en el que existe la posibilidad de incorporar parte del servicio
a un soporte fisico y transportarlo) percibidos por los sentidos o
transportados.

Inseparabilidad: La mayoria de los servicios requieren de contacto con el
cliente (la produccién va unida al consumo, ambos tienen lugar de forma
simultanea) y en muchos casos de su intervencion participando de la
propia prestacion del servicio. Ello dificulta la exportacién directa, y en
muchos casos la convierten en imposible si la prestacion requiere
presencia en el mercado destino.

Heterogeneidad: Si la realizacidbn del servicio exige interaccion y
prestacion, es normal suponer que cada prestacion sea diferente (claves
del éxito: adaptaciéon al cliente, soluciones distintas y participacion del
cliente) lo que dificuita la estandarizaciény el control de calidad de la
realizacion del servicio.
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e Caracter perecedero: El servicio basico no puede ser aimacenado lo que
supone una oferta en principio inelastica ante una demanda fluctuante”.
(26:2)

1.6. Objetivos de las empresas de servicios.

Se considera que la finalidad de cualquier empresa es satisfacer las
necesidades y deseos de los consumidores, y que el beneficio es la justa
recompensa por haber satisfecho esas necesidades. Aunque, hay autores que
discrepan, puesto que consideran que la finalidad de la empresa es la de crear
valor para los accionistas, de manera continuada en el tiempo, para asegurar la
supervivencia de la misma.

Actualmente, los objetivos que se fijan son complejos y plurales, a diferencia de
los objetivos tradicionales donde se fijaban unicamente ventas y beneficios, que
eran extremadamente genéricos y poco operativos. Ademas de los objetivos
monetarios (ventas, ingresos, beneficios, etc.), se deben incluir objetivos no
monetarios (calidad de los servicios que se prestan, satisfacciéon de nuestros
usuarios y empleados, etc.) y objetivos relativos (productividad y rentabilidad,
etc.).

1.7. Empresa prestadora de servicios de limpieza.

“La empresas prestadora de servicio de limpieza se encarga de mantener limpia
la ciudad de Guatemala, las cuadrillas de limpieza trabajan los 365 dias del afio
para recolectar y trasladar la basura, que es dejada a diario en la via publica. El
trabajo que se lleva a cabo para mantener limpia la capital también incluye el
saneado de tragantes y mingitorios ubicados en la ciudad”. (23:1)
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“Son personas juridicas (empresa individual o sociedad colectiva), las cuales
participan en un procedimiento de licitaciéon publica en el que la Municipalidad de
Guatemala en el marco del Proyecto GUA/04/022 “Programa de Desarrollo
Metropolitano de la Municipalidad de Guatemala”, en su caracter de contratante,
convoca, a través del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(PNUD), para la Contratacién de Servicios para el Programa Limpia y Verde”.
(19:11)

La ejecucion de los servicios dependeran del tipo de proyecto, los cuales pueden
ser: Area tipo A, area tipo B, rea tipo C y érea tipo D.

“Los proyectos area tipo A, B y D se ubican en un bulevares principales y sus
élred_edores, cuentan con horarios establecidos y trabajan en dias festivos; y los
proyectos 4rea tipo C, se ubican en colonias de la Ciudad de Guatemala y estan
sujetos a variaciones de programacion, de acuerdo a 6rdenes giradas por la
Direccién de Desarrollo Social, y no trabajan en dias festivos establecidos en
ley”. (19:34)

Dentro de las obligaciones en la ejecucion del proyecto, se pueden mencionar:
Proveer toda la mano de obra, materiales, accesorios, equipo, herramientas,
transporte, penmisos, etc., que sean necesarios para la ejecucion completa de
los trabajos, ademas de tomar todas las precauciones para proteger los
materiales.
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1.7.1. Estructura organizacional de una empresa prestadora de servicios
limpieza.

En la organizacién de una empresa se consideran tres niveles:

1) Nivel directivo, institucional o estratégico.
2) Nivel corporativo, gerencial o intermedio.
3) Nivel operativo, técnico u operacional.

El organigrama de una empresa de servicios de limpieza, no varia mucho con
respecto a otras empresas, aunque se debe tener en cuenta la flexibilidad en la
diagramacién del mismo, ya que por el tipo de operaciones que una empresa de
servicios de limpieza ofrece, debe poder otorgar soluciones rapidas y eficientes,
mas alla de que uno de los escalones de la estructura organizacional no se
encuentre presente o falle en la ejecucién de la tarea.

‘En general las empresas de servicios, utilizan un esquema organizacional
basado en un organigrama vertical, estos tipos de organigramas hacen
representacion de una administraciéon vertical, es decir empezamos en la parte
superior del organigrama con la cabeza de la empresa, llegando a los puestos
menos jerarquicos de la organizacién, siendo los de uso mas generalizado en la
administracién, por lo cual, los especialistas en organizacion recomiendan su
empleo”. (24:1)
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ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE
LIMPIEZA

Consejo de
Administracién

Auditoria Intema |

Gerencia

Nodminas Contabilidad Supervision Bodega

— Proyecto 1

— Proyecto 2

— Proyecto 3

Fuente: Informacién proporcionada por el departamento de Desarrollo Social del Programa Limpia y Verde, de la
Municipalidad de Guatemala.

1.7.2. Informes mensuales.

La empresa contratada debe realizar informes mensuales, que presentara al
Supervisor, este informe incluirA todas la decisiones, modificaciones y
actividades que se desarrollaron durante el proceso de ejecucion de los trabajos.
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“El informe mensual (estimacién mensual) se entregara los primeros cinco dias

de cada mes vencido. Las estimaciones deberan incluir los siguientes

documentos:

Hojas de sellos, que contienen el seguimiento de entrega de la estimacién
desde las oficinas del Contratista hasta el Proyecto GUA/04/022
“Programa de Desarrollo Metropolitano de la Municipalidad de
Guatemala” (PRODEME).

Carta de Presentacion de Informe por parte del Contratista.

Informe Técnico y Financiero del periodo reportado, que incluya material
fotografico debidamente fechado e informe de atencién a emergencias.
Cuadro de Estimacion del periodo de cobro, debidamente firmado por
Contratista, Supervisor, Gerente de Servicios y Director de Desarrollo
Social.

Documento para pago:

o Factura pro-forma correspondiente al periodo de cobro.

o Copia de formulario del ualtimo pago del Impuesto al Valor
Agregado- IVA

o Copia del formulario del Gltimo pago del Impuesto sobre la Renta-
ISR

o Copia del formulario del ultimo pago del IGSS, donde se consigne
la planilla reportada de trabajadores.

En caso de primer pago, adjuntar copia de garantia cumplimiento de
contrato.
En caso de primer pago, debera presentar:

o El cuadro de detalle de que cuenta con el vehiculo, herramientas,
equipo, uniformes y seifializacion necesarios para el buen
funcionamiento del Proyecto, firmado por el Representante Legal
del Contratista, el Supervisor y el Gerente de Servicios.
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o Notificacién al Gerente de los Servicios sobre la direccion exacta
del espacio para resguardar vehiculo(s), herramientas y equipo, en
la que demuestre que el mismo se encuentra ubicado a una
distancia préxima del area de Servicios, dentro de la Ciudad de
Guatemala.

Informe de Aprobacioén por parte del Supervisor de los Servicios.

Informe de Aprobacion por parte del Gerente de Servicios y Director de
Desarrollo Social.

Copia completa del Formulario del Contrato y Enmiendas, cuando
aplique”. (19:137)

1.7.3. Descripcion de los servicios.

A continuacién se presenta una descripcién de “los servicios que prestan las

empresas contratadas a realizar los trabajos de Iifnpieza de la Ciudad de

Guatemala:

Barrido de vias urbanas: Estos trabajos comprenden el barrido de vias
urbanas (banquetas, laterales de bordillos, parqueos, bahias, pista
vehicular, arriates, plazas, parques, etc.) Trasladar y verter todo residuo
0 material recolectado en el vertedero municipal autorizado.

Recoleccion de costales Limpia y Verde: Este renglon comprende la
recolecciéon de costales Limpia y Verde que hayan sido llenadas por el
personal de limpieza.

Limpieza de cunetas: Son los trabajos para mantener limpia y libre de
obstaculos todas las secciones transversales de las cunetas que se
encuentren dentro de la Zona de Servicios, con el fin de garantizar el libre
paso de la escorrentia, y evitar que las cajas de tragantes y tuberias
transversales pudieran ser obstruidas por suciedad.
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Limpieza de tragantes: Son los trabajos para mantener limpia y libre de
obstaculos hasta el nivel del piso (fondo) de la caja, todos los tragantes
que se encuentren dentro de la zona de servicios.

Limpieza de sefiales, postes y semaforos: Este trabajo consiste en
mantener limpias las sefales (verticales, de marco, de bandera, etc.), los
postes (alumbrado eléctrico, teléfono, etc.), defensas metalicas de trafico,
barandas de metal y de concreto de puentes y semaforos (tipo pedestal,
de bandera y de latigo).

Corte de grama en areas verdes y chapeo de maleza en taludes: Consiste
en cortar la grama en areas verdes, chapeo de los taludes y corte de
maleza que corresponda a su proyecto.

Limpieza de areas verdes, arriates centrales, laterales y banquetas: Es la
recoleccion de papeles, plastico, hojas y todos aquellos elementos que
proporcionen aspecto de suciedad, en las areas donde se tengan zonas
jardinizadas, arriates (centrales y laterales) y en aceras.

Tallado de bordillos de grama: Consiste en delimitar los bordillos de
maleza, grama, tierra, etc., y dejar un espacio entre bordillo y las areas
verdes, arriates, tierra y banqueta.

Limpieza y pintado de bordillos de concreto: Este trabajo consiste en
pintar los bordillos de concreto con pintura blanca tipo latex 100% acrilico,
utilizada para la sefalizacién, aplicada con brochas para que presente
una apariencia limpia.

Control y limpieza de basureros no autorizados: Esta tarea consiste en
recoger los desechos sélidos que se localizan acumulados, en diferentes
areas del proyecto. La frecuencia de la misma es diaria.

Atencién a depésitos de basura peatonales: Esta tarea consiste en vaciar
y limpiar los desechos sélidos de los depésitos de basura autorizados y
colocados por la Municipalidad, que estén situados en el area del
proyecto de la empresa.
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Atencién a emergencias: Este trabajo basicamente consiste, en que la
empresa estara sujeta a atender emergencia a solicitud del Supervisor
y/o Gerente de Servicios, con el fin de quitar obstaculos que no permitan
el libre transito vehicular urbano, durante las veinticuatro horas, todo el
afo.

Desramado de arboles: Consiste en el corte de ramas de arboles que
obstruyen la visibilidad de los conductores hacia las sefiales de transito o
semaforos.

Trabajos en dias festivos: Estos trabajos se realizan de acuerdo a la
programacién elaborada por el Supervisor del Area de Servicios, tomando
en cuenta el tipo de proyecto para la asignacién del trabajo”. (19:74)

1.7.4. Caracteristicas de las empresas que prestan servicios de limpieza.

Dentro de las caracteristicas de las empresas que prestan servicios de limpieza

en la ciudad de Guatemala estan:

Las empresas que se dedican a este tipo de trabajos son personas
juridicas (sociedades colectivas), especificamente Sociedades Andnimas.
No cuentan con un numero elevado de personal administrativo y
permanece por tiempo indefinido, sin embargo el personal de campo varia
dependiendo del nimero de proyectc;s gue son adjudicados a la empresa.
Deben contar con el capital suficiente para sufragar los gastos de
operacién, debido a que los pagos por los servicios se realizan en forma
vencida.

Estan sujetas a los estandares contenidos en las bases de la licitacion
publica, asi como a leyes y reglamentos de la Republica de Guatemala,
sin que la omisibn o incumplimiento de las obligaciones legales
perjudiquen al Contratante.
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Para todas las actividades descritas, se definen los siguientes estandares

admisibles, los cuales debe mantener la empresa contratada, de lo contrario

sera acreedor a sanciones.

SERVICIOS

ESTANDARES A CUMPLIR

Barrido de vias urbanas.

Aspecto general de limpieza, ningun sitio
en donde exista basura, depésito de
basura 0 escombros.

Recoleccién de costales Limpia y Verde.

La zona de servicios libre de costales
Limpia y Verde.

Limpieza de cunetas.

Ningun tipo de basura, hojas, animales
muertos.

Limpieza de tragantes.

Todos los tragantes (hasta el nivel de
sifon) y conchas, deben permanecer
siempre limpios y sin ningun tipo de
material pegado en su superficie.

- Barrido de vias urbanas.

Aspecto general de limpieza, ningan sitio
en donde exista basura, depdsito de
basura o0 escombros.

Limpieza de sefiales, postes y semaforos.

Deben estar siempre limpios y sin ningin
tipo de material pegado en su superficie.

Corte de grama en areas y chapeo de
taludes.

La grama debe permanecer por debajo de
7 centimetros de altura. En los taludes, la
maleza no debe sobrepasar 15
centimetros, hasta una altura de corte
maxima de 5 centimetros.

Limpieza de areas verdes, arriates
centrales, laterales y banquetas.

Deben observar un aspecto general de
limpieza, en ningun sitio sobre estas areas
debera existir basura.

Tallado de bordillos de grama.

Deben estar libres de cualquier tipo de
obstaculo o vegetacion (tallados en ancho
y profundidad de 10 centimetros).

Limpieza y pintado de bordillos de
concreto.

Deben estar pintados (aspecto blanco),
durante el periodo y programaciéon de
pintado proporcionado por el Supervisor.

Control y limpieza de basureros no

| autorizados.

Mantener el basurero no autorizado, libre
de basura.

Fuente: Informacién contenida en Licitacién Publica GUA/04/022/11-641-11 “Contratacién de Servicios para el Programa

Limpia y Verde®, pégina 91.
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SERVICIOS ESTANDARES A CUMPLIR

El Contratista debera atender
inmediatamente (una hora maxima
después de habérsele notificado Ila
emergencia), en todas las emergencias
que soliciten el Supervisor y/o el Gerente
de Servicios.

Atencién a emergencias.

Los arboles no deben de tener ramas que
obstruyan el libre transito del vehiculo y ia
Desramado de arboles. visibilidad para los semaforos y sefales.
Los arboles no deberan tener basura a su
alrededor, ni en las ramas.

Los conos deberan tener una cinta
reflectiva, con los colores solicitados en
estas especificaciones. Los rétulos
deberan estar bien pintados y con su
calcomania, sin manchas, sin suciedad y
en perfecto estado.

Dispositivos de seguridad y sedializacién.

Las gorras y gabachas con los colores sin

Uniformes. destefiir, no rotos ni deteriorados.

Ningin tipo de basura en el interior y
alrededor del depésito  peatonal,
manteniéndolos siempre limpios, sin polvo
Atencibn a depésitos de basura | y sin suciedad. Retirar los recipientes que
peatonales. den mal aspecto. La parte superior del
cesto debera estar siempre a la misma
altura de la parte superior del tubo que lo
sostiene.

Fuente: informacién contenida en Licitacién Piiblica GUA/04/022/11-641-11 “Contratacién de Servicios para el Programa
Limpia y Verde”, pagina 91.

1.7.6. Montos de sanciones.

Los montos de las sanciones por el incumplimiento de los estandares
establecidos son los siguientes:

Descripcion de los incumplimientos en los estandares Monto de sancién

de: (Quetzales)
Barrido de vias urbanas. 2,000.00
Recoleccién de costales Limpia y Verde. 2,000.00
Limpieza de cunetas. 1,000.00
Limpieza de tragantes. 3,000.00
Limpieza de seriales, postes y semaforos. 3,500.00

Fuente: Informacién contenida en Licitacion Pablica GUA/04/022/11-641-11 “Contratacién de Servicios para el Programa
Limpia y Verde®, pagina 91
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Descripcion de los incumplimientos en los estandares Monto de sancién

de: (Quetzales)

Corte de grama en areas verdes y chapeo de taludes. 4,000.00
Limpieza de areas verdes, arriates centrales, laterales y

banquetas. 2,000.00
Limpieza y pintado de bordillos de concreto. 5,000.00
Control y limpieza de basureros no autorizados. 2,000.00
Atencién a depoésitos de basura peatonales. 2,000.00
Atencion a emergencias. 4,500.00
Desramado de arboles. 1,500.00

Fuente: Informacién contenida en Licitacion Publica GUA/04/022/11-641-11 “Contratacion de Servicios para el Programa

Limpia y Verde®, pagina 91.

Ademas de las sanciones descritas anteriormente también se sancionara al

Contratista por lo siguiente:

Descripcion Monto (Quetzales)
Por abandonar el proyecto un dia de trabajo 10,000.00
Incumplimiento comprobado de la falta de pago del salario minimo
por parte del Contratista a sus trabajadores. La sancién sera por 5,000.00
persona.
Inasistencia del Piloto (Encargado) del proyecto. 3,000.00
Por no tener activado el equipo de comunicacion (celular y radio) no 2 000.00
responder las llamadas del Supervisor y/o Gerente de Servicios. T
Cuando el personal no porta el uniforme o éste no esté en buen 4.500.00
estado (gabachas, gorras, capas, etc.) La sancion sera por persona. e
Por no utilizar los costales solicitados. 500.00
Por falta de entrega de informes mensuales en la fecha indicada 2,000.00
Por falta de entrega de estimaciones en la fecha solicitada por la
Supervision o la entrega de la estimacion con el contenido 2,000.00
incompleto y/o con reparos.
Por no depositar la basura en el vertedero municipal autorizado. 10,000.00
Por no portar calcomanias con el emblema Municipal, en vehiculos y 2 000.00

rétulos de sefalizacion.

Fuente: Informacién contenida en Licitacién Publica GUA/04/022/11-641-11 “Contratacion de Servicios para el Programa

Limpia y Verde”, pagina 94.
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Descripcion Monto (Quetzales)
Por no contar con el vehiculo que ofertd, con las caracteristicas 5,000.00
descritas en las presentes especificaciones técnicas y que en su
palangana no tenga proteccién, cubierta o toldo, segin disefio
proporcionado por la Municipalidad.
Por no acatar 6rdenes giradas por el supervisor o el Gerente de
Servicios en caso de emergencia. 2,000.00
Por no contar con el personal completo de acuerdo al contrato. La
sancién sera por persona y por dia. 1,000.00
Por no disponer de dispositivos de Seguridad y sefalizacion (rétulos,
conos) en buenas condiciones y en las cantidades requeridas. 3,000.00
Por no tirar material de desperdicio o basura recolectada el mismo
dia. 10,000.00
Por no tener el vehiculo disponible en el area del proyecto asignado. 5,000.00
Por no realizar los recorridos diarios para la recoleccion de bolsas de
basura. 5,000.00
Por no tener las carretillas de recoleccion de basura en buenas
condiciones pintura, enderezado y funcionalidad. 500.00
Por no tener todo el equipo de limpieza y proteccibn de los
trabajadores (escobas, escobones, palas, rastrillos, guantes,
recolectores de basura, mascarillas en buen estado). 5,000.00
Por no tener rétulos permanentes, rétulos méviles con el emblema de
la Municipalidad de Guatemala y la leyenda "Precaucion Hombre
Trabajando”, en buenas condiciones y en la cantidad indicada en
estas especificaciones. 1,000.00
Por no iniciar las labores de limpieza en el horario indicado. 3,000.00
Por no ejecutar los trabajos como se describen en las
especificaciones técnicas. 5,000.00

Fuente: Informacién contenida en Licitacién Pdblica GUA/04/022/11-641-11 “Contratacién de Servicios para el Programa

Limpia y Verde", pagina 94.
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CAPITULO I
SISTEMATIZACION DEL AREA DE NOMINAS Y CAJA CHICA

2.1. Definicion de sistematizacion.

“La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de
sucesion racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las
operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa. Es el analisis
de los planes de accién colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de
simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones
administrativas, de produccion, de mercadeo, de finanzas, de relaciones
laborales, etc. las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de
procedimientos”. (16:7)

2.2. Sistema.

Es un conjunto ordenado de procedimientos (operaciones y su método de
ejecucion) relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcién.

2.2.1. Caracteristicas de los sistemas.
‘Los sistemas también tienen ciertas caracteristicas comunes como las que se
exponen a continuacién:

e Jerarquia ilimitada: Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada
una de esas partes se le denomina subsistema.
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Interconexion de sus elementos: Los elementos son los entes capaces de
producir las acciones que debidamente combinadas puede lograr el
objetivo.

Organizacién interna: A cada sistema en particular le corresponde una
organizacion o modo especifico de interconexiéon e interaccion de los
componentes que lo forman. Cuanto mas complejo es un sistema, tanto
mas compleja sera su estructura.

Interdependencia: Las partes o subsistemas de un sistema son
mutuamente dependientes y por lo tanto los cambios que sucedan en

alguno de ellos, afectaran el comportamiento de los otros.

Evoluciéon constante: Un sistema no es estatico, sino que evoluciona
constantemente, segun se lo exijan las circunstancias”. (16:3)

Objetivos de los sistemas.

Los sistemas siempre buscaran la consecucion de algin objetivo, estos pueden

ser.

Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.

Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

Reducir errores con el establecimiento de controles.

Aumentar el valor de la informacién al hacerla mas significativa, oportuna
y exacta.

Reducir los costos del proceso.

Reducir necesidades de espacio.
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2.2.3. Principios de los sistemas.

Para servir de guia a quienes tienen a su cargo la evaluacioén, disefio e

implementacién de sistemas, se reconocen los principios siguientes:

Suministro de servicio operacional y econémico.

Ubicar las funciones a manera de minimizar la comunicacién y el papeleo.
Crear armonia entre las distintas unidades de la organizacion.

Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades necesarias.

Las actividades que se desarrollan en secuencia deben ubicarse cerca
tanto fisica como organizativamente.

Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organizacion.

Evitar funciones innecesarias.

Un sistema de control debe ahorrar por lo menos el dinero que cuesta.
Las funciones interdependientes deben ubicarse con la mayor proximidad.
Delegar la autoridad para cumplir con la consiguiente responsabilidad.

No excederse en delegar autoridad cuando la responsabilidad no lo
requiere.

Evitar conflictos de responsabilidad.

Independencia de las funciones controladoras de las que se van a
controlar.

Unidad de mando.

Flexibilidad.

Objetivos no afectados por habilidades particulares.

Deben ser tan automaticos como sea posible.

Deben darse a conocer por escrito a los afectados.

Unidad de objetivos realizada en forma simple, clara y comprensible.
Deben basarse en hechos veridicos y no en supuestos.

Debe considerarse la posibilidad de error del personal, asi como las
imperfecciones del equipo.
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2.3. Sistema administrativo.

"Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos, interconectados e
interactuando entre si, para planear, organizar, ejecutar y controlar la
consecucién de objetivos econémicos, sociales y politicos de toda institucion”.
(16:4)

Existe un sistema de control interno adrﬁinistrativo, que es el plan de
organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar mediante el
establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo administrativo de:

¢ Mantenerse informado de la situacion de la empresa.

e Coordinar las funciones que se realizan en la empresa.

e Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas
establecidas.

24. Fasesdela sistelﬁatizacién.

Para alcanzar lo que el investigador se propone, todo esfuerzo de mejoramiento
administrativo, debera iniciarse con una cuidadosa preparacién del curso de
accion que se habra de seguir y que comprende las fases siguientes:

¢ Planeacion.

¢ Investigacion.
e Analisis.

e Disefio.

¢ Implantacion.
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2.4.1. Fase de planeacion.

“La planeacion es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar
tareas de una manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la luz de
los hechos, antes que de la conjetura. El trabajo de sistemas implica
necesariamente sentar las bases de las acciones futuras, su método de accién,
los recursos involucrados, etc. de manera que puedan anticiparse con alguna
certeza los resultados que se van a obtener”. (17:2)

2.4.2, Fase de investigacion.

Debe entenderse que, dentro de una organizacién, los sistemas no actian
aislados. Ellos resultan de la estructura y el propésito de la organizacion y, en
menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccién y del personal.

“El analista debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo
cual se auxilia de las técnicas siguientes: observacion, inspeccién (investigacién
documental), entrevista y cuestionario.

e La observacion: La observacion en términos muy simples es: hacerse
presente en donde se realizan los procesos.

El analista se forma ideas subconscientes sobre el medio ambiente
durante sus visitas a las &reas de operacion y pocas inesperadas
observaciones adquieren representatividad para la etapa de analisis, pero
algunas resultan determinantes.

e La inspeccion: El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia
de la organizacién. Investigando los principales momentos en la evolucién
de la empresa, determinando el tipo de decisiones gerenciales que se
tomaron, las politicas generales, las relaciones internas y externas.
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La entrevista: Es la comunicacion verbal entre por lo menos dos
personas, una de las cuales es la entrevistadora y la otra la entrevistada.
Consiste en comunicarse con la parte humana del sistema para obtener la
informacién necesaria, relativa a las actividades que desarrolle dentro del
mismo.

El cuestionario: Consiste en la formulacion de preguntas por escrito para
obtener respuestas también por escrito, sobre determinado tema”. (17:9)

2.4.3. Fase de analisis y diseiio.

“‘Las técnicas de andlisis sirven para concentrar la informacion recopilada en la

fase de investigacion para facilitar su examen. Una vez analizada la informacién

con las mismas técnicas se procede a disefiar las propuestas de distribucién de

trabajo, de espacio o procedimientos”. (17:14)

A continuacion examinaremos cuatro técnicas basicas, las cuales no son

excluyentes ni las Gnicas:

“Grafica de distribucion de trabajo: Es un cuadro gréfico de doble entrada,
multicolumnar, donde se registran actividades genéricas y especificas, los
nombres de las personas, el cargo que ocupan y las horas asignadas a
cada actividad que sirve para analizar la distribucién de cargas de trabajo,
determinar tiempos, duplicaciones innecesarias y homogeneidades
relevantes.

Gréfica o diagrama de recorrido: Un diagrama del proceso de recorrido es
la representacion grafica del orden de todas las operaciones, traslados,


EMI 01
Text Box


24

inspecciones, demoras y archivos que tienen lugar en un proceso o
procedimiento. Incluyendo el tiempo requerido y la distancia recorrida.

Diagrama de flujo: Es la representacion simbélica de un procedimiento
administrativo, de la produccién de un bien o de la prestacion de un
servicio, seflala los pasos fundamentales y hace comprensible las
actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los
procedimientos.

Los diagramas de flujo proporcionan una descripcion detallada de cada
uno de los actos que se realizan en una fase determinada del trabajo,
hasta que es terminado en un punto. Se observa entonces, tanto la
secuencia de los distintos pasos, como el método que se sigue al
efectuarlos.

Grafica de distribucibn de oficina: También llamado diagrama de
distribucion de espacio. Este grafico muestra la distribucién en planta para
generar el adecuado acondicionamiento de los elementos en un espacio
determinado, muestra la ubicacibn en un momento determinado de
espacios, muebles y maquinas y sirve para proponer una ubicacion
mejorada.

El aprovechamiento del espacio es muy importante debido a que las
necesidades de espacio se incrementan, los ambientes disefiados para
oficinas y plantas de produccién se reducen, los costos de construccion y
arrendamiento se elevan”. (17:15)
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2.5. Importancia de la sistematizacion.

La importancia de la sistematizacidon radica en la definicion de objetivos
generales y especificos de cada una de las unidades que integran a Ila
organizacién, se asignan las funciones basicas para asi determinar las
responsabilidades que corresponden a cada uno de los departamentos creados,
se asignan tareas da cada uno de los procesos, con la finalidad de organizar y
concatenar adecuadamente los recursos de cada departamento, para lograr asi
la eficiencia de la organizacién, al menor costo y por ende cumplir con los
objetivos para la cual fue creada.

2.6. Manual.

Un manual es un folleto, libro, carpeta, en los que de una manera facil de
manejar se centran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos
para un fin concreto, orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada
grupo humano de la empresa.

“Son documentos sistematicos que definen la estructura de la organizacién
incluyendo las pautas para su disefio, contiene sistemas, procedimientos,
politicas y demas elementos que sean necesarios normar, cuyo fin es lograr el
cumplimiento de funciones y actividades”. (27:5)

2.6.1. Importancia de los manuales.

Ayuda al personal de la empresa a poder desemperiar mejor sus labores ya que
se ubica en el area especifica del trabajo, asi puede ejecutar su trabajo de
acuerdo a las politicas de la empresa, y por medio de los manuales se instruye
al personal de Ia organizacién, sobre las responsabilidades, normas,
procedimientos, etc.
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Los manuales ayudan a que se pueda evaluar de manera continua los
procedimientos que se estan llevando a cabo en la empresa, y asi se pueden
hacer ajustes a las desviaciones y proyectarse a las mejoras de los mismos.

2.7. Manual de procedimientos.

“Estos manuales son llamados también como manuales de operacién, de
practica, estandar, de instruccion sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de
tramites y métodos de trabajo”. (27:8)

2.7.1. Elementos que integran el manual.

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos; varian segun los objetivos y propoésitos, asi como de su ambito
de aplicacion.

A continuacion se menciona los elementos que se considera, deben integrar un
manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se
persiguen con su elaboracion:

¢ |dentificacién

¢ Indice

¢ Introduccion

e Objetivo(s) del Manual

¢ Desarrollo de los procedimientos.
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Flujogramacion de sistemas.

“Flujogramacion de sistemas consiste en describir una secuencia logica de

acontecimientos mediante graficas y diagramas, en vez de usar narraciones

habladas o escritas. Un flujograma del sistema describe un sistema de

contabilidad e ilustra el flujo de los documentos a través de la organizacion y los

procedimientos ejecutados en cada paso”. (15:1)

2.9. Ventajas del uso de flujogramas.

“El flujo de la informacién en una forma grafica-narrativa, provee la
informacién que permite una mayor comprensiéon y entendimiento del
sistema y de esa forma, produce una mejor identificacion de las
debilidades y fortalezas del sistema de control interno. Ademas es de
gran ayuda a los revisores y al personal asignado por primera vez a la
auditoria.

La necesidad de proceder a elaborar el flujpgrama siguiendo una
secuencia cronolégica de los acontecimientos e indicando la distribucion
de los documentos, ayuda a asegurarnos que en la preparacion de los
mismos se ha considerado el sistema en su totalidad.

La flexibilidad del flujograma nos brinda la oportunidad de resaltar y
profundizar en los procedimientos especificos del sistema bajo estudio, no
lograndose esto en los procedimientos impresos en el cuestionario que
son de caracter general.
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e La preparaciéon de los flujogramas impone una disciplina en la persona
que los elabora, ya que el mismo no puede ser completado en forma
adecuada sin el entendimiento de la l6gica del sistema.

e La experiencia nos ha demostrado que el proceso de la obtencion y
documentacién del entendimiento del sistema ayuda a estimular en el
auditor, el interés, el entusiasmo y la imaginacion”. (15:1)

2.10. Simbologia utilizada en los flujogramas.

El Instituto Nacional de Normalizacion Estadounidense (ANSI), por sus siglas en
inglés, es una organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina
la normalizacion voluntaria y las actividades relacionadas a la evaluacién de
conformidad en los Estados Unidos.

“El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los
diagramas orientados al procesamiento electrénico de datos con el propésito de
representar los flujos de informacion, de la cual se han adoptado ampliamente
algunos simbolos para la elaboracién de los diagramas de flujo dentro del
trabajo de diagramacién administrativa”. (22:9)
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Simbolo Significado Para qué sirve?
Simbolo de proceso, representa la
. . realizacion de una operacién o
Operacién/Actividad . .
actividad relativas a un
procedimiento.
Decision Indica un punto de flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
Representa cualquier tipo de
Documento -
documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de datos.
. . Iindica el depé6sito permanente de un
Almacenamiento/Archivo . .
documento o informacién dentro de
un archivo.
. . Indica el inicio y el final del diagrama
Inicio / Fin

de flujo.

Lineas de fiujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizarlas
distintas operaciones.

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

O -+« ¢

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de Ila misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina.

Fuente: Elaborado a partir de la pagina http://www.ansi.org/
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2.11. Procedimientos aplicables al area de héminas y caja chica.

El area de némina engloba la erogacion del gasto mas alto que tiene este tipo de
empresas, el pago de salarios y bonificaciones, el establecimiento de
procedimientos contribuye al manejo transparente, permitiendo mejorar la
funcionalidad de dicha area. Por otro lado, se encuentran los fondos de caja
chica, que comprende la reposicién de todos aquellos gastos menores derivados
de la operacién que son necesarios para que la empresa continie realizando
sus funciones sin ninguna dificultad.

Los procedimientos que se ven involucrados en el area de néminas son: El
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, elaboracion de planillas de
pago, y todos aquellos que contribuyan a un manejo eficiente del recurso
humano de la empresa.

o Procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacion:

“Como propuesta el procedimiento que se debe llevar a cabo para desarrollar los
procesos del Departamento de Recursos Humanos” puede ser: (14:2)

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

ACTIVIDAD INSTRUMENTO
Proceso de reclutamiento
1. Requerimiento de personal. 1. Formulario solicitud de vacante.
2. Realizar descripcién del puesto. 2. Formado descriptor de puesto.
3. Realizar perfil de puesto. 3. Formato de perfil de puesto.
4. Convocatoria 4. Formato
¢ . Interna e Interna (correo electrénico,
memorandum, entre otros).
e Externa e Externo (Prensa Libre, entre
otros).
5. Recepcion y evaluacion de 5. Formato de Evaluacion de
Curriculum Vitae. Curriculum Vitae.

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala. Facultad de Ciencias Econémicas. Escuela de Administracién de
Empresas. Material didactico. Curso Administracién 2.
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PROCESO DE SELECCION
ACTIVIDAD INSTRUMENTO
1. Recepcion de solicitud de empleo. 1. Formato solicitud de empleo.
2. Entrevista general. 2. Guia de entrevista.
3. Confirmacién de referencias. 3. Guia de confimacion de
referencias.
4. Pruebas psicométricas y de 4. Formatos a definir por la empresa.
habilidades.
5. Entrevista a profundidad. 5. Guia entrevista a profundidad.
6. Examen médico. 6. Informe diagnéstico médico.
7. Contratacion. 7. Formato de contratacion.

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala. Facultad de Ciencias Econdmicas. Escuela de Administracién de
Empresas. Material didactico. Curso Administracion 2.

+ Procedimiento de elaboracion de planillas:

Los procedimientos en la realizaciéon de las planillas, varian dependiendo del tipo
de empresa e institucién, a pesar de ello existen lineamientos generales los
cuales se presentan a continuacion:

Notificacion de papeleria a incluir en la némina: Despidos, renuncias, horas
extras, vacaciones, suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, nuevas contrataciones y descuentos, el departamento responsable es el
area de ndminas, que se encarga de ordenar la papeleria y de ingresar al
sistema, la planilla aprobada se registra contablemente.
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¢ Procedimiento de asignacién y autorizacion, reintegro y cancelacién
de fondos de caja chica:

Al igual que el area de néminas; el manejo de fondos de caja chica varia
dependiendo de la empresa; sin embargo, como regla general, previo a la
asignacion y autorizacién, reintegro y cancelacién de fondos fijos de caja chica,
se deben establecer normativas y procedimientos que contribuyan al manejo
transparente de dichos fondos, con el objetivo de evitar anomalias, que puedan
surgir derivadas del uso indebido de los fondos asignados.
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CAPITULO Ili
CONTROL INTERNO DEL AREA DE NOMINAS Y CAJA CHICA

3.1. Definiciéon de control interno.

“El control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado
con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos relacionados con las operaciones, la informacién y
el cumplimiento”. (3:3)

“Las tres categorias que permiten a las organizaciones centrarse en
diferentes aspectos del control interno:

° 'Objetivos operativos: Se refiere a la efectividad y eficiencia de las
operaciones de la 'entidad, incluidos por sus objetivos de rendimiento
financiero y operacional, y la proteccibn de sus activos frente a
posibles pérdidas.

o Objetivos de informacion: Se refiere a la informacion financiera y no
financiera intema y extema y pueden abarcar aspectos de
confiabilidad, oportunidad, transparencia, u ofros conceptos
establecidos por los reguladores, organismos reconocidos o politicas
de la propiedad de la entidad.

e Objetivos de cumplimiento: Se refiere al cumplimiento de las leyes y
regulaciones a las que esta sujeta la entidad”. (3:3)
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Tipos de control interno.

“Los tipos de control interno son:

3.3.

Preventivos: Establece las condiciones necesarias para que el error no
se produzca. Como ejemplos de controles preventivos tenemos la
segregacion de funciones, la estandarizacion de procedimientos, las
autorizaciones, los passwords, o los formularios prenumerados.

Posterior: Se centra en los resultados finales, las medidas correctivas
se orientan hacia la mejora del proceso para la adquisicion de recursos
o hacia las operaciones entre si.

Proceso: Los procedimientos de control estdan constituidos por los
procedimientos y politicas adicionales de ambiente de control y al
sistema contable.

Correctivos: Permiten investigar y rectificar los errores y sus causas,
estan destinados a procurar que las acciones necesarias para su
solventacién sean tomadas”. (27:10)

Principios de control interno.

“Divisién del trabajo: En ningln caso una sola persona tendra el control
integro de una operacién, para procesar cada tipo de transaccién el
control interno debe pasar por cuatro etapas separadas: Autorizada,
Aprobada, Ejecutada, Registrada.

Fijacion de responsabilidad: Garantizar que los procedimientos
inherentes al control de las operaciones econémicas, asi como a la
elaboracién y aprobacién de los documentos pertinentes, permitan
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determinar en todos los casos, la responsabilidad primaria sobre todas
las anotaciones y operaciones llevadas a cabo.

Se deben proveer las funciones de cada area, asi como las
consecuentes responsabilidades de cada uno de los integrantes de la
misma, teniendo en cuenta que la autoridad es delegable, no siento asi
la responsabilidad.

Cargo y descargo: Debe garantizarse que todo recurso o servicios,
recibido o entregado sea registrado, o sea lograr que se contabilicen
los cargos de todo lo que entra y descargos de todo lo que sale, lo cual
servira de evidencia documental que precise quién lo ejecut6, aprobd,
registré y verificd”. (27:12)

Procedimientos de control en el &rea de néminas.

Dentro de los procedimientos de control en el area de néminas, se

encuentran:

“Segregacion de funciones: Existen cuatro categorias de tareas
relacionadas con la némina; contratacién y promocién de personal,
registro y mantenimiento de hojas de tiempo exactos, preparacién de la
némina, el pago de los empleados y los impuestos sobre la némina
deben estar separados por departamentos o personas responsables, si
es posible. El mantenimiento de una cuenta bancaria separada para la
némina solo reduce la cantidad de activos de la empresa en situacion
de riesgo. Para las pequefias empresas que carecen de un personal
suficientemente grande como para separar las responsabilidades de
némina, el duefio del negocio o un administrador de confianza
deberian supervisar el proceso de némina de principio a fin. Si esto es
demasiado tiempo para llevar a cabo cada periodo de némina, regular
todavia azar e inspecciones exhaustivas deben realizarse.
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Recursos humanos: La autorizacién para pagar a un empleado por el
departamento de recursos humanos protege al negocio del fraude
mediante la reduccibn y eliminacion de la posibilidad de que
empleados ficticios 0 que ya no estan sigan en la némina. El
departamento de personal o de recursos humanos debe mantener
actualizados los registros de empleados en todo momento.

Registro del tiempo trabajado: Las hojas o tarjetas de asistencia deben
estar firmadas por el empleado, y luego ser revisadas, aprobadas y
firmadas por un supervisor cuando sea aplicable. El tiempo libre o
ausencias no pagadas deben reflejarse en la hoja de asistencia
apropiada. Se debe'aprobar el tiempo extra antes del hecho. Ademas,
un empleado no debe tener acceso a su hoja de asistencia una vez
que el supervisor ha aprobado y firmado el expediente para el
preparador de némina”. (25:1)

“Preparacién de la némina: Como procedimiento de control adicional,
la persona o personas encargadas de la preparacion de la nébmina que
calculan el pago a cada empleado no deben tener autorizacién para
firmar las hojas de asistencia 0 cheques de emision.

Pagar a los empleados y los impuestos sobre la némina: Cuando sea
posible, los procedimientos de control interno en la nédmina deben
exigir que la persona o personas autorizadas a pagar a los empleados
y los impuestos sobre la nébmina no tengan acceso autorizado a los
registros de recursos humanos, hojas de asistencia y materiales de
preparacién de la nébmina. En las pequefias empresas en las que esto
no es factible, el propietario o la administracion superior deben
autorizar todos los cheques o designar a dos empleados de confianza
para tener el control de la autorizacién, requiriendo ambas firmas para
la autorizacion”. (25:2)
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3.5. Procedimientos de control en el manejo de fondos de caja chica.

“La caja chica es un fondo de dinero que se tiene en la empresa para realizar
pagos menores”. (18:3)

“Las reglas de control interno para la caja chica son:
1. Se debe tener un solo custodio para la caja chica.
El monto de caja chica deber ser un monto fijo.
Se deben realizar arqueos sorpresivos.
No se deben cambiar cheques con el dinero de la caja chica.

o > 0N

Se deben cancelar los comprobantes en el momento de ser
reintegrados con un sello de Pagado con cheque No. . (18:4)

El monto del fondo de caja chica depende del tamario de la empresa. Un
sistema de caja chica de fondo fijo significa que en la caja chica siempre debe
sumar el monto correspondiente, ya sea en dinero o en dinero y factura.
Existen algunos desembolsos que no requieren comprobante, un ejemplo de
esto es los pases que se pagan en el bus, por tanto se debe tener un
formulario llamado Vale de caja chica” que indique el monto, fecha, concepto,
autorizacion y recibido conforme.

“‘A veces sucede que un empleado necesita dinero por adelantado para
comprar algun implemento o repuesto pequerfio para la compaiiia, por lo tanto
debe de existir otro formulario llamado “Vale provisional de caja chica”, que
indique la fecha, monto, autorizacion y recibido conforme. Este vale
provisional debe tener una fecha limite para su liquidacion®. (18:6)

Se debe establecer, como politica de la compairiia, que una vez que se haya
gastado cierto porcentaje del fondo se solicite un reintegro de caja chica, o
sea que se tomen todas las facturas y los vales de caja chica y se solicite un
cheque por ese monto, dejandose algun dinero mientras le liega el cheque de
reintegro.
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Debe existir una politica de caja chica que determine el monto maximo por
cada desembolso individual, pues de no hacerlo el fondo podria gastarse muy
rapidamente con uno o dos desembolsos.

“Para mantener un adecuado control de caja chica, un funcionario debera
realizar arqueos a la caja chica, o sea debe de revisar que esté completo el
fondo fijo, haciéndolo en forma sorpresiva y esporadicamente”. (18:8)

3.6. Legislacion aplicable al area de néminas.

El area de néminas de la empresa prestadora de servicios de limpieza, es la
encargada de dar cumplimiento a la normativa legal y Ilaboral;, el
incumplimiento de dichas obligaciones se traduce en multas, sanciones y
demandas laborales, a continuacién se presenta un detalle de las principales
regulaciones que se deber tomar en cuenta en el manejo del recurso humano
de la organizacion.

3.6.1. Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala (Reformado
por Acuerdo Legislativo nimero 18-93).

“Seccién Octava. Trabajo. Articulo 102. Establece los derechos sociales
minimos de la legislacion del trabajo que deben ser cumplidos por el patrono
y el trabajador, a continuacién los mas importantes:

e Derecho a la libre eleccion de trabajo y a condiciones econémicas
satisfactorias que garanticen el trabajador y a su familia una existencia
digna.

e La jomada ordinaria de trabajo efectivo diumo no puede exceder de
ocho horas diarias de trabajo, ni de cuarenta y cuatro horas a la
semana, equivalente a cuarenta y ocho horas para los efectos
exclusivos del pago del salario. La jornada ordinaria de trabajo efectivo
noctumo no puede exceder de seis horas diarias, ni de treinta y seis a
la semana. La jomada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede
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exceder de siete horas diarias, ni de cuarenta y dos a la semana. Todo
trabajo efectivamente realizado fuera de las jornadas ordinarias,
constituye jornada extraordinaria y debe ser remunerada como tal.

e Derecho del trabajador a un dia de descanso remunerado por cada
semana ordinaria de trabajo o por cada seis dias consecutivos de
labores. Los dias de asueto reconocidos por la ley también seran
remunerados.

¢ Derecho del trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales.

e Obligacion del empleador de otorgar cada afio un aguinaldo no menor
del ciento por ciento del salario mensual.

e Proteccion a la mujer trabajadora y regulacién de las condiciones en
que debe prestar sus servicios.

o Obligacion del empleador de indemnizar con un mes de salario por
cada afio de servicios continuos cuando despida injustificadamente o
en forma indirecta a un trabajador.

o El establecimiento de instituciones econdémicas y de prevision social
que, en beneficio de los trabajadores, otorguen prestaciones de todo
orden especialmente por invalidez, jubilacién y sobrevivencia®. (1:20)

3.6.2. Cédigo de Trabajo (Decreto namero 1441 del Congreso de la
Republica de Guatemala).
e Contrato individual de trabajo:

Conforme el articulo No. 18 del Cédigo de Trabajo: El “contrato individual de
trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo econémico-juridico
mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra
(patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra, personalmente,
bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o delegada de esta
Gltima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o forma”. (11:27)
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e Suspensién al contrato de trabajo:
“Articulo 65. Hay suspension de los contratos de trabajo cuando una o las dos
partes que forman la relacién laboral deja o dejan de cumplir parcial o
totalmente, durante un tiempo, alguna de sus respectivas obligaciones
fundamentales (prestacién del trabajo y pago del salario), sin que por ello
terminen dichos contratos ni se extingan los derechos y obligaciones que
emanen de los mismos”. (11:54)

o Salario o sueldo:

“Articulo 88. Salario o sueldo es la retribucién que el patrono debe pagar al
trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién
de trabajo vigente entre ambos. Salvo las excepciones legales, todo servicio
prestado por un trabajador a su respectivo patrono, debe ser remunerado por
éste”. (11:71)

e Jornadas de trabajo:

“Articulo 121. El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo
que determinan los articulos anteriores para la jornada ordinaria, o que
exceda del limite inferior que contractuaimente se pacte, constituye jornada
extraordinaria y debe ser remunerada por lo menos con un cincuenta por
ciento mas de los salarios minimos o de los salarios superiores a éstos que
hayan estipulado las partes.

No se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en
subsanar los errores imputables sblo a él cometidos durante la jonada
ordinaria, ni las que sean consecuencia de su failta de actividad durante tal
jornada, siempre que esto ultimo le sea imputable”. (11:85)

Conforme el articulo No. 122, del Cédigo de Trabajo; las jornadas ordinarias
y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce horas diarias, salvo
casos de excepcion muy calificados que se determinen en el respectivo
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reglamento o que por siniestro ocurrido o riesgo inminente, peligren las
personas, establecimientos, maquinas, instalaciones, plantios, productos o
cosechas y que, sin evidente perjuicio, no sea posible sustituir a los
trabajadores o suspender las labores de los que estén trabajando.

“Articulo 123. Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o
planillas, separado de lo que se refiera a trabajo ordinario, o que paguen a
cada uno de los trabajadores por concepto de trabajo extraordinario”. (11:86)

e Vacaciones:
Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de
vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio
de un mismo patrono, cuya duracion minima es de quince dias habiles.

Articulo 137. De la concesién de vacaciones se debe dejar testimonio escrito
a peticion del patrono o del trabajador. Tratandose de empresas particulares
se presume, salvo prueba en contrario, que las vacaciones no han sido
otorgadas si el patrono a requerimiento de las autoridades de trabajo, no
muestra la respectiva constancia firmada por el interesado o con su impresion
digital, si no sabe hacerio.

3.6.3. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(Decreto namero 295 del Congreso de la Repiblica) y sus Reglamentos
Internos (Acuerdo Gubernativo 1118).

El Reglamento de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social. Articulo 6°. establece: “Todo patrono formalmente inscrito en el
Régimen de Seguridad Social debe entregar al Instituto, bajo su
responsabilidad, dentro de los veinte primeros dias de cada mes, la Planilla
de Seguridad Social y sus soportes respectivos, y las cuotas
correspondientes a los salarios pagados dentro del mes calendario anterior,
salgo que el Instituto establezca su propio calendario de pagos. Planilla de
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Seguridad Social, es la declaracién del patrono de las cuotas que debe hacer
efectivas al Instituto, lo que genera el derecho a prestaciones reglamentarias”.
(10:3)

3.64. Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado (Decreto nimero 76-78 del Congreso
de la Republica de Guatemala). |
Articulo 1°. “Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del
sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de
servicios continuos o la parte proporcional correspondiente”. (9:1)

3.6.5. Ley del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa
Privada de Guatemala (IRTRA). (Decreto niumero 1528 del Congreso de
la Repiblica de Guatemala).

Conforme el articulo 12°. (Reformado por el articulo segundo del Decreto 43-
92, del CONGRESO, vigente desde el 30 de Julio de 1992, “se crea un
impuesto equivalente al uno por ciento 1%, sobre el monto del sueldo o
salario ordinario y extraordinario, devengado mensualmente por cada
trabajador de las empresas privadas, el cual debera ser pagado por las
empresas o patronos particulares que estén inscritos o se inscriban en el
Régimen de Seguridad Social”. (12:3)

3.6.6. Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Pablico (Decreto numero 42-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

“Articulo 2. La bonificacién anual sera equivalente al cien por ciento (100%)
del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para
los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afio
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacién
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laboral fuere de menos de un ario, la prestacion sera proporcional al tiempo
laborado. Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el
promedio de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador
en el afto el cual termina en el mes de junio de cada afio”. (8:1)

La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de julio
de cada afio. Si la relacion laboral terminare, por cualquier causa, el patrono
debera pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al tiempo
corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de terminacion.

3.6.7. Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion (INTECAP)
(Decreto nimero 17-72 del Congreso de la Repuablica de Guatemala).

De conformidad con el articulo 3°. Se crea el Instituto Técnico de
Capacitacién y Productividad, que actuara por delegacion del Estado, como
entidad descentralizada, técnica, no lucrativa, patrimonio propio, fondos
privativos y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,
operando dentro de las prescripciones de esta ley. La coordinacion de sus
actividades con la politica general del Estado se hard por conducto del
Ministerio de Trabajo y Previsibn Social, como 6érgano competente y de
comunicacion con el Ejecutivo, sefialara al Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad, los lineamientos de la politica gubernativa en lo que se refiere
al aprendizaje, adiestramiento, formacioén profesional y perfeccionamiento de
los recursos humanos”. (6:2)

Para contribuir al financiamiento de las labores del Instituto, se establece a su
favor una tasa patronal que sera pagada mensualmente por las empresas y
entidades privadas, y por las entidades publicas que realicen actividades con
fines lucrativos, sobre la totalidad de las planillas de sueldos y salarios,
exceptudndose aquellas que no sean sujeto de contribucién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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Las empresas de los sectores industrial, comercial y de servicios, principiaran
a pagar a partir del 1° de junio de 1972, una tasa de 0.50% del valor de sus
planillas mensuales de sueldos y salarios. Durante el afio de 1973 el monto
del pago de la tasa se elevara a 0.75%, y a partir del 1° de enero de 1974
podra alcanzar su limite maximo del 1.00%.

Las empresas del sector agropecuario comenzaran a pagar la tasa a partir del
1° de enero de 1973, por un monto del 0.50% del valor mensual de sus
planillas de sueldos y salarios de sus trabajadores permanentes. Durante el
afio 1974 el monto de la tasa se podra elevar a 0.75%, y a partir del 1° de
enero de 1975 podra alcanzar su valor maximo del 1.00%.

3.6.8. Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto nimero 10-2012 del
Congreso de la Repuablica de Guatemala).
¢ Renta del trabajador en relaciéon de dependencia:

“En particular, son rentas provenientes del trabajo:

1. Los sueldos, bonificaciones, comisiones, propinas, aguinaldos, viaticos
no sujetos a liquidacion o que no constituyan reintegro de gastos, y
otras remuneraciones que las personas, entes o patrimonios, el
Estado, las municipalidades y demas entidades publicas o privadas
paguen a sus representantes, funcionarios o empleados en Guatemala
o en el exterior.

2. Los sueldos, bonificaciones, aguinaldos y otras remuneraciones que no
impliquen reintegro de gastos, de los miembros de tripulacién de naves
aéreas o maritimas y de vehiculos terrestres, siempre que tales naves
o vehiculos tengan su puerto base en Guatemala o se encuentren
matriculados o registros en el pais, independientemente de Ila
nacionalidad o domicilio de los beneficiarios de la renta y de los paises
entre los que se realice el trafico.

3. Las remuneraciones, sueldos, comisiones, gratificaciones o
retribuciones que paguen o acrediten entidades con o sin personalidad
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juridica, residentes en el pais a miembros de sus directorios, consejos,
consejos de administracion u otros 6rganos directivos
independientemente de donde actian o se re(nen estos érganos
colegiados, cuando dichos miembros se encuentran en relacion de
dependencia”. (5:40)

+ Rentas exentas:

Conforme el articulo 70 de la Ley de Actualizacion Tributaria, las rentas
exentas del impuesto son:

1. Las indemnizaciones o pensiones percibidas por causa de muerte o
por incapacidad causadas por accidente o enfermedad, sean los pagos
Gnicos o periddicos, se efectien conforme el régimen de seguridad
social, por contrato de seguro o en virtud de sentencia. No estan
exentas las remuneraciones que se perciban del patrono, durante el
tiempo de vigencia de las licencias laborales con goce de sueldo.

2. El pago de la indemnizacién por tiempo servido, percibidos por los
trabajadores del sector publico y privado.

3. Las remuneraciones que los diplomaticos, agentes consulares y demas
representantes oficiales acreditados ante el Gobierno de Guatemala,
reciban por el desempefio de sus funciones, en condicién de
reciprocidad.

4. Los gastos de representacion y viaticos comprobables y otorgados

para cubrir gastos incurridos dentro o fuera del pais. Para que proceda
la exencion de los gastos encubiertos con viaticos dentro del pais,
deben ser comprobados con las facturas correspondientes emitidas
segun la legislacion nacional.
En caso de los gastos incurridos fuera del pais, para que proceda la
exenciéon se debera demostrar y documentar la salida y entrada a
Guatemala, la actividad en la cual se particip6 y los boletos del medio
de transporte utilizado.
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5. El aguinaldo hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario
ordinario mensual.

6. La bonificacién anual para trabajadores del sector privado y publico se
establece la Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector
Privado y Publico hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario
ordinario mensual.

o Deducciones:

Conforme el tercer parrafo del articulo 72. Base imponible, de la Ley de
Actualizacion Tributaria. Las personas individuales en relacion de
dependencia pueden deducir de su renta neta lo siguiente:

a. Hasta sesenta mil quetzales (Q. 60,000.00), de los cuales cuarenta y
ocho mil quetzales (Q. 48,000.00) corresponden a gastos personales
sin necesidad de comprobacién alguna; y, doce mil quetzales (Q.
12,000.00) que podra acreditar por el Impuesto al Valor Agregado
pagado en gastos personales, por compras de bienes o0 adquisicién de
servicios, durante el periodo de liquidacion definitiva anual. Este
crédito se comprobara mediante la presentacién de una planilla que
contenga el detalle de las facturas, que estaran sujetas a verificacién
por parte de la Administracion Tributaria. La planilla debera
presentarse ante la Administracién Tributaria, dentro de los primeros
diez (10) dias habiles del mes de enero de cada afio, debiendo el
patrono conciliar entre las retenciones efectuadas y la liquidacién
definitiva que debera presentar el trabajador.

b. Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, otorgadas
a favor del Estado, las universidades, entidades culturales o cientificas.
Las donaciones a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de
asistencia o servicios social, a las Iglesias, a las entidades y
asociaciones de caracter religioso y a los partidos politicos, todas las
cuales deben sestar legaimente constituidas, autorizadas e inscritas
conforme a la ley, siempre que cuenten con la solvencia fiscal del
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periodo al que corresponde el gasto, emitida por la Administracién

Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes dorien a las

entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder del cinco por
ciento (5%) de la renta bruta.
¢. Las cuotas por contribuciones al Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, al Instituto de Previsién Militar y al Estado y sus instituciones

por cuotas de regimenes de prevision social.

d. Las primas de seguros de vida para cubrir riesgos en casos de muerte

exclusivamente del trabajador, siempre que el contrato de seguro no

devengue suma alguna por concepto de retorno, reintegro o rescate.

“Los tipos impositivos aplicables a la renta imponible calculada conforme el
articulo anterior, son del cinco y siete por ciento (6% y 7%) segun el renta
imponible y se aplican de acuerdo con la siguiente escala™ (5:41)

Rango de renta imponible Importe fijo Tipo impositivo de
De Q. 0.01 a Q. 300,000.00 Q. 0.00 5% sobre la renta imponible.
7% sobre el excedente de Q.
De Q. 300,000.01 en adelante Q. 15,000.00

300,000.00

Fuente: Articulo 73 “Tipos impositivos y determinacién del impuesto®, de la Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto
numero 10-2012, del Congreso de la Reptblica de Guatemala)

3.7. Legislacion aplicable en el manejo de fondos de caja chica.

Dentro de las leyes aplicables al manejo de fondos de caja chica de las

empresas que prestan servicios de limpieza en la Ciudad de Guatemala, se

encuentran:
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3.7.1. Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) (Decreto nimero 27-92
del Congreso de la Republica de Guatemala).
e Documentacioén del crédito fiscal:

Conforme el articulo 18. Documentacién del crédito fiscal, de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), se reconocera crédito fiscal cuando se
cumpla con los requisitos siguientes:

a) Que se encuentre respaldado por las facturas, facturas especiales,
notas de débito o crédito impresas por las imprentas o los
contribuyentes que auto-impriman los documentos y que se
encuentren inscritas en el Registro Fiscal de Imprentas, conforme se
establece en la ley, asimismo aquellos recibos de pago cuando se trate
de importaciones o en las escrituras publicas, conforme lo que dispone
el articulo 57 de esta Ley, facturas electrénicas, notas de débito y
crédito electronicas, siempre y cuando las mismas hubieren sido
emitidas a través de un Generador de Facturas Electronicas (GFACE)
que esté debidamente autorizado por la Administracion Tributaria;

b) Que dichos documentos se emitan a nombre del contribuyente y que
contengan su Numero de Identificacién Tributaria;

¢) Que el documento indique en forma detallada el concepto, unidades y
valores de la compra de los bienes, y cuando se trate de servicios,
debe especificarse concretamente la clase de servicio recibido y el
monto de la remuneracion u honorario;

d) Que se encuentren registrados en el libro de compras a que se refiere
el articulo 37 de esta Ley; y,

e) Que el saldo del crédito fiscal se encuentre registrado en los libros de
contabilidad como una cuenta por cobrar a favor del contribuyente.

Para el caso de las notas de débito o de crédito, segtin corresponda, emitidas
de forma electrénica a través de un Generador de Facturas Electrénicas
(GFACE) autorizado por la SAT, deberan emitirse y entregarse, la original al
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adquirente de bienes o servicios y la copia electrénica respectiva quedara en
poder del emisor.

“Articuio 38. Cuenta especial de débitos y créditos fiscales. Los
contribuyentes afectos al impuesto de esta ley que tengan obligacion de llevar
contabilidad conforme al Cédigo de Comercio, deberan abrir y mantener
cuentas especiales para registrar los impuestos cargados en las ventas que
efectien y servicios que presten, los que seran sus débitos fiscales y los
soportados en las facturas recibidas de sus proveedores y prestadores de
servicios, los que constituiran sus créditos fiscales™. (7:30)

El cuarto parrafo del articulo 49. Obligaciones del Régimen de Pequefio
Contribuyente, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, establece: El valor
que soporta la factura de pequefio contribuyente no genera derecho a crédito
fiscal para compensacion o devolucién para el comprador de los bienes o al
adquiriente de los servicios, constituyendo dicho valor costo para efectos del
Impuesto Sobre la Renta. Las caracteristicas de estas facturas se
desarrollaran en el Reglamento de esta Ley.

e Facturas especiales:

Conforme el articulo No. 52. De la facturacién por cuenta del vendedor, de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado, cuando un contribuyente adquiera
bienes 0 servicios de personas individuales que, por la naturaleza de sus
actividades o cualquier otra circunstancia, no extiendan o no le entreguen las
facturas correspondientes, debera emitir una factura especial por cuenta del
vendedor o prestador del servicio, y le retendra el impuesto respectivo.

No podran emitirse facturas especiales entre contribuyentes del impuesto, ni
tampoco en las operaciones de caracter habitual que se realicen entre
personas individuales. Se exceptian de esta prohibicién, los casos en que el
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emisor de la factura especial haga constar en la misma, que el vendedor o
prestador del servicio se neg6 a emitirle la factura correspondiente.

“El contribuyente esta obligado a reportar en su declaracién mensual todas
las facturas especiales que haya emitido en el periodo que esta declarando.
Para el efecto, debera consignar: La cantidad de facturas emitidas, el monto
total de las ventas y el impuesto total retenido”. (7:31)

3.7.2. Ley de Actualizacién Tributaria (Decreto nimero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala).
o Facturas especiales:

Conforme al articulo No. 16. Facturas especiales, de la Ley de Actualizacién
Tributaria; las personas individuales o juridicas que lleven contabilidad
completa de acuerdo al Cédigo de Comercio, los exportadores de productos
agropecuarios, artesanales y productos reciclados, y a quienes Ila
Administracién Tributaria autorice, cuando emitan facturas especiales por
cuenta del vendedor de bienes o del prestador de servicios de acuerdo con la
Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberan retener con caracter de pago
definitivo el Impuesto Sobre la Renta, aplicando el tipo impositivo del
Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas, sin
incluir el Impuesto al Valor Agregado.

En cada factura especial que los contribuyentes a los que se refiere el primer
parrafo de este articulo emitan por cuenta del vendedor de bienes, o el
prestador de servicios, deberan consignar el monto del impuesto retenido. La
copia de dicha factura especial servirA como constancia de retencién del
Impuesto Sobre la Renta, la cual entregaran al vendedor de bienes o
prestador de servicios.

Los contribuyentes, por los medios que la Administracion Tributaria ponga a
su disposicién, deben presentar y enterar el impuesto retenido con la
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declaracién jurada de retenciones, debiendo acompariar a la misma un anexo
en el cual se especifique el nombre y apellido completos, domicilio fiscal y
Numero de Identificacién Tributaria o nimero de identificacion personal de
cada una de las personas a las que le emitié la factura especial, el concepto
de la misma, la renta acreditada o pagada y el monto de la retencién, dentro
de los primeros diez (10) dias del mes siguiente al que corresponda el pago
de las remuneraciones.
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CAPITULO IV
SISTEMATIZACION DEL AREA DE NOMINAS Y CAJA CHICA DE UNA
EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA
(CASO PRACTICO)

El presente caso practico estda basado en una empresa prestadora de
servicios de limpieza de la ciudad de Guatemala; para efectos de
presentacion del trabajo de tesis, se utilizaran nombres ficticios para la
empresa objeto de estudio y para el Contador Publico y Auditor encargado de
la sistematizacién de las areas. La empresa se denominara Verde, Sociedad
Anénima.

La empresa Verde, Sociedad Anénima es una empresa que presta servicios
de limpieza de la ciudad de Guatemala; a la cual le adjudican proyectos del
Programa Limpia y Verde, de la Municipalidad de Guatemala.

Con el objetivo de minimizar los riesgos, dar cumplimiento a la normativa
legal, establecer normas y procedimientos que faciliten las actividades que se
desarrollan en el area de néminas y caja chica, los Directivos de la entidad
han decidido contratar los servicios profesionales de un Contador Publico y
Auditor para la Sistematizacion del Area de N6minas y Caja Chica, a través
de la elaboraci6n del Manual de Normas y Procedimientos del Area de
Néminas, y el Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos
de Caja Chica.

El desarrollo del caso practico se realizara de la siguiente forma:

e Parte 1. Proceso de contratacion de los servicios profesionales para
Sistematizacién del Area de Néminas y Caja Chica, a través de la
elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para el Area de
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Néminas, y el Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Fondos de Caja Chica.

Parte 2: Diagnéstico de la situacién actual area de nominas y caja
chica.

Parte 3: Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas.

Parte 4: Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Fondos de Caja Chica.

Para fines de presentacion del caso practico, los manuales solicitados
tendran dos numeraciones:

o La numeraciéon en la parte superior derecha
correspondera al correlativo del trabajo de tesis.

o La numeracién en la parte inferior centrada
correspondera a la numeracién de cada manual.
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4.1. Proceso de contratacién de los servicios profesionales.
SOLICITUD DE SERVICIOS PROFESIONALES

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
19 Avenida 11-11 zona 11, Colonia Miraflores.
Teléfono 2474-8235
Guatemala, Guatemala

Guatemala, 27 de febrero del aito 2014.

Licenciada,

Amada Pérez Toledo,

Contadora Publica y Auditora,
Ciudad de Guatemala, Guatemala.

Respetable Licenciada Pérez:

Le saludamos cordialmente por parte de la empresa Verde, Sociedad
Anénima, deseandole que sus actividades se realicen con éxito.

Con el objetivo de evitar posibles multas o sanciones por el incumplimiento de
obligaciones legales; los Directivos hemos decido contratar sus servicios
profesionales para la sistematizacién de las areas mencionadas, a través de
la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos del Area de N6mina, y
el Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos de Caja
Chica.

Como es de su conocimiento, Verde, Sociedad Anénima, es una empresa
dedicada a prestar servicios de limpieza de la ciudad de Guatemala; y trabaja
especificamente con el Programa Limpia y Verde, de la Municipalidad de
Guatemala.

El darea de néminas y caja chica se encuentran intimamente ligadas con la
labor de campo de la empresa; dichas areas no cuentan con manuales,
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procedimientos y formas que orienten al personal encargado en la ejecucién
de sus labores, por lo que la sistematizacién de las areas anteriormente
mencionadas; a través de los Manuales solicitados, proporciona herramientas
que contribuyen a dar cumplimiento a la normativa legal y laboral, asi como a
los estandares a los que la empresa se encuentra afecta.

Espero su pronto respuesta a los requerimientos solicitados.

Muy agradecidos por su atencion,

,
Hdar Gl
Lic. Adan Tello
Presidente Junta de Accionistas

Verde, Sociedad Andnima
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PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
Servicios Profesionales: Consultoria y Auditoria

Licda. Amada Pérez Toledo
Contadora Publica y Auditora

Ciudad de Guatemala, Guatemala

Guatemala, 5 de marzo de 2014.

Lic. Adan Tello,

Presidente Junta de Accionistas,
19 Avenida 11-11 zona 11,
Guatemala, Guatemala,

Verde, Sociedad An6nima,
Guatemala.

Estimado Lic. Tello:

Por este medio se le agradece la oportunidad de brindarie mis servicios
profesionales para la Sistematizacién del Area de Néminas y Caja Chica; a
través de la elaboracién de los Manuales de Normas y Procedimientos de
Néminas, y el Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos
de Caja Chica.

Cabe indicar que es necesario que en toda empresa exista la sistematizacion
que favorezca a mantener el orden en las actividades que se desarrollan
dentro de las areas de la empresa y la optimizaciébn de los recursos
empresariales.

En las péginas siguientes me permito presentarle los aspectos mas
sobresalientes que he considerado que satisfacen los requerimientos
solicitados:

e Alcance del trabajo.

e Fechas clave.

e Personal a cargo del trabajo.

o Documentos a presentar.
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Se incluye al final de esta carta propuesta, la estimacién de honorarios para la
realizacion de la sistematizacion en las areas solicitas de la empresa Verde,
Sociedad Anénima.

En caso de ser honrados con su nombramiento, confio en que la experiencia
profesional acumulada y la colaboracién, tanto de la Direccion como del
personal, me proporcionen la habilidad y el criterio necesario para llevar a
cabo con oportunidad, diligencia y eficiencia el trabajo que se me encomiende
y poder colaborar con la Junta de Accionistas, no solo en satisfacer lo
requerido, sino en mantener una constante y permanente relacién en caracter
de consultoria en actividades propias de mi profesion. En todo caso, prestaria
mis servicios observando las normas éticas y de actuacién profesional de la
Contaduria Publica.

Quedo a su disposicion para aclarar y ampliar cualquier aspecto de esta
propuesta que considere necesario.

A. ALCANCE DEL TRABAJO

La Sistematizacion del Area de Néminas y Caja Chica, a través de la
elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos del Area de N6éminas y
el Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos de Caja
Chica, de acuerdo a las necesidades de la empresa y aspectos legales a
considerar.

B. FECHAS CLAVE
El cronograma de fechas es el siguiente:

DESCRIPCION FECHA
Primera Presentacion de Manuales 29 de abril de 2014

Presentacion final de Manuales 22 de mayo de 2014
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C. PERSONAL A CARGO DEL TRABAJO
El personal a cargo del trabajo es el siguiente:

FUNCION/PUESTO NOMBRE
Auditora Licda. Amada Pérez Toledo
Auxiliar Lourdes Maria Girdn Valenzuela

D. DOCUMENTOS A PRESENTAR
Los documentos a presentar son:
o Diagnéstico de la situacién actual del area de néminas y caja chica.
e Manual de Normas y Procedimientos del Area de N6minas.
e Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos de
Caja Chica.

E. HONORARIOS
Se ha estimado que los honorarios ascenderan a Q. 35,000.00 (IVA incluido).
Dichos honorarios se facturaran como sigue:

e 60% al inicio de la elaboracién de los manuales requeridos.

e 40% contra la entrega de los manuales requeridos.

Es importante hacer notar que para cumplir con los tiempos estipulados, se
debe contar con la colaboracién del personal del area administrativo-contable.

Atentamente,

Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 1,526
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ACEPTACION PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
19 Avenida 11-11 zona 11, Colonia Mirafiores.
Teléfono 2474-8235

Guatemala, Guatemala

Guatemala, 10 de marzo de 2014.

Licenciada,

Amada Pérez Toledo,

Contadora Publica y Auditora,
Ciudad de Guatemala, Guatemala.

Estimada Licenciada:

Reciba un saludo cordial, deseandole éxito en sus actividades cotidianas.
Conforme a la informacién presentada por su despacho de fecha 5 de marzo
de 2014, evaluamos su propuesta y consideramos que cuentan con la
suficiente experiencia e independencia profesional contando con principios
éticos para la Sistematizacién del Area de Néminas y Caja Chica, a través de
la elaboracion de los Manuales requeridos.

La empresa le brindara la informacion necesaria para safisfacer los
requerimientos para la elaboracion de los Manuales de Normas y
Procedimientos del Area de No6minas, y el Manual de Normas y
Procedimientos para el Manejo de Fondos de Caja Chica.

Respecto a los honorarios estamos conformes con el pago fraccionado, y
antes de cancelar la ditima parte les rogamos enviarmos el borrador de los
manuales.

Me despido con un cordial saludo, atentamente,
Lic. Adan Tello
Presidente Junta de Accionistas
Verde, Sociedad Andn
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4.2. Diagnoéstico de la situacion actual del area de néminas y caja chica.

Servicios Profesionales: Consultoria y Auditoria

Licda. Amada Pérez Toledo
Contadora Publica y Auditora
Ciudad de Guatemala, Guatemala

Guatemala, 28 de marzo de 2014.

Licenciado,

Adan Tello,

Presidente de la Junta de Accionista,
Verde, Sociedad Anénima,

Ciudad.

Distinguido Licenciado Tello:
Como resultado de la evaluacién efectuada al area de néminas y caja chica, y
con el propésito de dar a conocer la situacién encontrada en dichas areas de la
empresa Verde, Sociedad Anénima; se presenta el siguiente diagnéstico. La
estructura del diagnéstico es la siguiente:

A. Antecedentes de la empresa.

B. Antecedentes del area de néminas y caja chica.

C. Estructura organizacional.

D. Deficiencias de control interno en el area de néminas.

E. Deficiencias de control interno en el manejo de fondos de caja chica.

A. Antecedentes de la empresa:
La empresa Verde, Sociedad Anénima, fue constituida en el afio 2008; cuenta
con un capital de Q. 150,000.00, conformado por 25 acciones nominales con
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valor de Q. 6,000.00 cada una, se encuentra ubicada en la 19 avenida 11-11
zona 11 de la ciudad de Guatemala.

Verde, Sociedad Anénima se dedicada a la limpieza de la ciudad de Guatemala,
por medio de la adjudicacién de proyectos del Programa Limpia y Verde de la
Municipalidad de Guatemala. Los proyectos pueden ser: Area tipo A, area tipo B,
area tipo C y area tipo D. Los proyectos area tipo A, B y D se ubican en
bulevares principales y sus alrededores, cuentan con horarios establecidos y
trabajan en dias festivos; y los proyectos area tipo C, se ubican en colonias de la
ciudad de Guatemala y estan sujetos a las variaciones de programacion, de
acuerdo a 6rdenes giradas por la Direccién de Desarrollo social, y no trabajan en
dias festivos establecidos por la ley.

Actualmente los proyectos adjudicados a la empresa Verde, S.A. son:

Proyectos tipo C Numero de personas que laboran

Barrios Desarrollo Social 1 7

Barrios Desarrollo Social 2

Barrios Desarrollo Social 5

Barrios Desarrollo Social 6

NN NN

Barrios Desarrollo Social 7

Horarios:
e De 7:00 a 15:.00 horas de lunes a viernes, con todo el personal
contratado.

e De 7:00 a 12:00 horas los dias sabados, con todo el personal contratado.

Este horario de trabajo es obligatorio, quedando unicamente la posibilidad de
variar el mismo, con la autorizacién del Supervisor y el Gerente de Servicios.


EMI 01
Text Box


62

B. Antecedentes del area de néminas y caja chica:

El area de néminas realiza una planilla de pago sueldos mensual, en la cual, se
cancela el sueldo ordinario, sueldo extraordinario (horas extras), bonificacion
incentivo y se realizan las deducciones legales correspondientes. La empresa
no realiza ningtn tipo de préstamos o anticipos de sueldo a los empleados.
También realiza la planilla de pago de Seguridad Social, y maneja todos los
reportes de movimientos de nébminas (Reportes de horas extras, de inasistencia

de personal, de permisos, entre otros).

En la empresa Verde, S.A., se encuentran asignados dos fondos de caja chica:
El fondo de caja chica de Supervisibn cuyo valor asignado corresponde a
Q. 2,000.00 y el fondo de caja chica de Noéminas cuyo valor asignado
corresponde a Q. 1,000.00.

o El fondo de caja chica de Supervision esta destinado a financiar todos
aquellos gastos menores derivados de la operacién en los proyectos;
gastos como: Aceite para chapeadoras, pago de parqueos, pago de
reparaciones a llantas (Pinchazos).

o El fondo de caja chica de Néminas esta destinado a cubrir todos aquellos
gastos de oficina de la empresa: Papeleria y utiles, comestibles y

abarrotes, entre otros.

C. Estructura organizacional:

La estructura organizativa de la empresa esta compuesta de la siguiente forma:
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
ORGANIGRAMA ACTUAL

Junta de
Accionistas

Consejo de
IAdministracion

Gerencia

i |
1 1 1 |

Contabilidad Néminas Supervision Bodega

Barrios-
— Desarrollo
Social 1

Barrios-
—| Desarrollo
Social 2

Barrios-
— Desarrollo
Social 5

Barrios-
-4 Desarrollo
Social 6

Barrios-
' Desarrollo
Social 7

Fuente: Proporcionado por la empresa Verde, S.A.
(Para fines de presentacién del trabajo de tesis).

A continuacion aspectos generales de las funciones realizadas por los miembros
de la estructura organizativa de la empresa Verde, Sociedad Anénima:

La Junta de Accionistas establece las politicas generales en cuanto al manejo de
la empresa, y designa a los integrantes del Consejo de Administracion.
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El Consejo de Administracion es el responsable de servir a los intereses
legitimos y las aspiraciones de los Accionistas; supervisar a la Gerencia,
establecer sus atribuciones y autonomia de decision y las politicas y normas que
debe seguir con el Consejo (informacién, periodicidad de reuniones vy
calendarios anuales de revision de temas concretos).

La Gerencia (Gerente), se encarga de establecer politicas generales en
congruencia con el Consejo de Administracion, administra los recursos de la
empresa, controla el personal de la organizacion, y elabora informes mensuales
a las oficinas de Desarrollo Social del Programa Limpia y Verde.

El area de contabilidad (Contador), se encarga de realizar los registros contables
en forma general, emisién de cheques de pago a proveedores y de reintegro de
fondos de caja chica, realiza formularios y efectia pagos referentes a
impuestos, realiza los cierres mensuales y anuales, mantiene contacto con
proveedores y ayuda en la realizacién de informes mensuales que deben
presentarse a las oficinas de Desarrollo Social del Programa Limpia y Verde.

El area de néminas (Encargada de N6minas), se encarga de elaborar contratos
de trabajo, mantenimiento de expediente de personal, elaboracion de las
planillas de pago mensuales, elaboracion de planillas de pago de Seguridad
Social, elaboracién de liquidaciones mensuales, y todas aquellas funciones
concernientes al recurso humano de la empresa.

La supervisién (Supervisor de campo), se encarga del manejo de personal de
campo y pilotos encargados de proyectos de la empresa, realiza las compras de
enseres (escobas, rastrillos, etc.), realiza los gastos que surjan de la operaciéon
de la empresa.
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Cada proyecto adjudicado esta integrado por:
o Los pilotos encargados de proyectos se encargan de la administracion de
los recursos asignados a sus proyectos y del manejo del personal a su

cargo.

o El personal de campo de la empresa se encarga de realizar los servicios
contratados, por ejemplo: Barrido de vias urbanas, recoleccion de
costales, limpieza de cunetas, limpieza de tragantes, etc.

Area de bodega (Encargado de bodega), se encarga de mantener el control de
las entradas y salidas de insumos, equipo de campo y materiales que son
utilizados en la ejecucion de las actividades de campo de la empresa.

D. Deficiencias de control interno en el area de nominas:

1. Falta de segregacién de funciones en el procedimiento de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, que contribuya a establecer
responsabilidades de forma adecuada en dicho proceso; lo anterior
genera que el personal de campo sea reclutado y seleccionado en los
puntos de reunién de proyectos por el piloto encargado de proyecto, sin
haber sido sometido a un proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacién adecuado, ocasionando que no se tenga certeza del dia que
empiezan a laborar las nuevas contrataciones; debido a que el personal
de campo deberia presentarse el primer dia laboral en oficinas centrales
con la documentacion requerida para llevar a cabo el proceso completo,
sin embargo, esto no ocurre, generando expedientes incompletos de
personal y que no se firme el respectivo contrato laboral.
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Incorrecta segregacioén de funciones en la elaboracion de la planilla de
pago de sueldos mensual, provocando que las actividades de revision y
aprobacion de la misma sean realizadas por un solo funcionario de la

empresa.

Actualmente en la empresa existe solamente una firma registrada para
girar cheques de pago de sueldos. La carencia del registro de firmas
mancomunadas para el pago de sueldos aumenta el riego de fraude
interno dentro de la empresa.

Falta de criterios contables en la provisién y pago de la indeminizacion a
personal de campo, que permitan dar cumplimiento con la normativa
laboral, provocando que la indemnizacién para personal de campo sea
provisionada y pagada, bajo el factor 12/365; incumpliendo con las
obligaciones requeridas, conforme el articulo No. 82 del Cédigo de
Trabajo, el articulo No. 2 de la Ley de Bonificacion Anual para
Trabajadores del Sector Privado y Pudblico (Decreto No. 42-92) y el
articulo No. 9 de la Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo
(Decreto No. 76-78); en dichos articulos se estable que para el calculo de
pago de la indemnizacién, el patrono debe pagar una indemnizacién por
tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios
continuos, y si los servicios no alcanzan a un afio, en forma proporcional
al tiempo laborado; y la parte proporcional de bonificaciébn anual y
aguinaldo.

Ausencia de procedimientos de reporte de horas extras, bajas de
personal, inasistencias de personal, suspensiones y altas de suspension
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; que contribuya a reportar
oportunamente los movimientos de néminas y evitar errores en la
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elaboracién de planillas de pago de sueldos, provocando bajas de
personal no operadas en el sistema de la empresa, avisos de suspensién
y altas del IGSS no reportadas oportunamente, errores en la elaboracion
de planillas de pago y demora en el pago de sueldos a empleados.

. Falta de formas preimpresas que contribuyan a controlar eficientemente
los movimientos de la nébmina, y que permitan al personal contar con
herramientas necesarias para llevar un orden adecuado de los
movimientos de néminas; como consecuencia existe un solo reporte
denominado “Movimientos para la N6mina®, en el que se consignan todos
los movimientos acontecidos como bajas de personal, altas de personal,
suspensiones y altas del IGSS, inasistencias de personal y horas extras;
reportando Unicamente el numero total de horas extras laboradas, sin
especificar el dia y la hora en que han sucedido; y sin contar con

autorizacién previa.

. Falta de procedimientos en el sistema de la empresa para el calculo de
horas extras laboradas, en jornada nocturna y mixta, provocando que en
el sistema de la empresa calcule las horas extras solamente como
jornada diurna, sin tener la opcién a efectuar un calculo para las horas
extras laboradas en jornada nocturna y mixta, en caso sea requerido.

. Falta de procesos de pago electrénico de la planilla de Seguridad Social,
que permita el cumplimiento de los requerimientos establecidos por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, como consecuencia la
empresa paga la planilla de pago de Seguridad Social en papel,
incumplimiendo con las disposiciones establecidas por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. A partir del dia 31 de octubre del afio
2013, el pago por medio de planilla electrénica de Seguridad Social es
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obligatorio para todos los empleadores que estén formalmente inscritos
en el Régimen de Seguridad Social.

Deficiencias de control interno en el manejo de fondos de caja chica:

. La empresa carece de un Manual de Normas y Procedimientos para el
Manejo de Fondos de Caja Chica, que permita establecer directrices en el
manejo de fondos de caja chica, cumplir con la normativa legal y las
normas establecidas por los Directivos de la empresa, provocando el
manejo inadecuado de los fondos en los procesos de creacion,
ampliacién, reintegro y cancelacion de fondos de caja chica.

. Ausencia de normas por escrito y procesos de revision en el reintegro de
fondos de caja chica, que permitan llevar un control adecuado de los
gastos sujetos a reintegro por medio de los fondos de caja chica;
provocando que se reintegren gastos que no cormresponden a lo
autorizado verbalmente por la Gerencia de la empresa. Por ejemplo: La
compra de concentrado para alimentar al perro propiedad de la empresa;
el cual fue cancelado a través del fondo de caja chica de supervision, sin
embargo dicho fondo de caja chica esta destinado a gastos de proyectos
y supervision.

. Falta el establecimiento de un importe limite de reintegro por cada
desembolso del fondo de caja chica, que permita que los fondos de caja
chica no se gasten rapidamente; y con ello evitar que se reintegren gastos
por valores hasta del 40%, del valor del fondo de caja chica.

. Ausencia del establecimiento de criterios en la contabilizaciéon para el
reintegro de fondos de caja chica, que contribuyan al manejo contable
estandarizado de los fondos de caja chica; lo anterio provoca registros
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contables incorrectos, por ejemplo: El IVA crédito fiscal no es reconocido,
y con ellos el incumplimiento del articulo 38 de la Ley del Valor Agregado
(Decreto 27-92), estipula que deberan abrir y mantener cuentas
especiales para registrar los impuestos cargados en las ventas que
efectien y servicios que presten, los que seran sus débitos fiscales y los
soportados en las facturas recibidas de sus proveedores y prestadores de
servicios, los que constituiran sus créditos fiscales.

. Falta de formas preimpresas para los proceso de creacion, reintegro y
cancelacion de fondos de caja chica, que contribuyan al manejo
adecuado y al control de los fondos de caja chica; como consecuencia la
unica forma utilizada en el manejo de fondos de caja chica es el voucher
de cheque de reintegro de fondos de caja chica, ocasionando que no
existan formas que responsabilicen a los custodios de los fondos de caja
chica del manejo de los fondos a su cargo, vales provisionales de fondos
de caja chica, y constancias de entrega de fondos de caja chica en la
creacion de fondos de caja chica.

. La ausencia de la funcién de auditoria interna dentro de la Empresa; que
permita supervision en los registros contables, cumplimiento de la
legislacion laboral, y procedimientos internos establecidos para el area
de némina y caja chica, ocasionando:

o En el area de néminas: Calculos de prestaciones laborales
incorrectos, falta de revision de planillas de pago de sueldo
mensual, y ausencia de supervision de los procedimientos y
normas que se han establecido verbaimente en el area de
néminas.
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o En caja chica: Ausencia de un responsable de la revisién de los
gastos reintegrados por medio de fondos de caja chica, no existe
verificacion de los registros contables realizados al reeembolsar

gastos por medio del fondo de caja chica.

Licda. Amada Pérez 'T'jedo
Contadora Publica y Auditora
Colegiado No. 1,526
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20/05/2014

INTRODUCCION

El siguiente documento precisa los procedimientos establecidos en el Area de Noéminas
de la empresa Verde, Sociedad Anénima, con el fin de proporcionar al usuario, un
Manual de Normas y Procedimientos.

Este Manual esta destinado a la persona encargado(a) de néminas, personal de nuevo
ingreso al area, y personal involucrado en los actividades que se realizan en el area,
como una herramienta de consulta, apoyo y control de los procedimientos que se
desarrollan en el Area de Noéminas; estableciendo responsabilidades para los
involucrados en dichos procedimientos; siendo un instrumento que debe ser revisado y
actualizado periédicamente.

El Manual contiene los elementos fundamentales que permiten identificar cada
procedimiento y la operatividad del mismo. En el apartado denominado “Flujogramas de
Procedimientos para Actividades del Area de Néminas”, se establece el procedimiento
para el reporte de bajas de personal, reclutamiento, seleccién y contratacién de
personal, elaboracion de pianillas de pago de sueldos y bonificaciones, reporte de
horas extras, elaboracion de planilla electronica de Seguridad Social y elaboracién de
liquidacién laboral; asi como las formas utilizadas en cada proceso, que serviran de
respaldo de los movimientos que ocurren en el manejo del personal de la empresa.

Ademas se presentan los anexos siguientes: Anexo No. 1 “Impuesto Sobre la Renta
Retenido Asalariados”, Anexo No. 2 “Contabilizacién del Area de Néminas”, Anexo No.
3 “Integracién de Archivo Excel para la Generacién de Planilla Electrénica de Seguridad
Social’ y Anexo No. 4 “Base legal para el calculo de liquidaciones laborales”.
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. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas
de trabajo y evitar su alteracién; simplificar la responsabilidad por fallas o errores, que
tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente, y aumentar la eficiencia del area de néminas, incorporando
procedimientos y formas de acuerdo a las necesidades de la empresa Verde, Sociedad
Andnima.

Il. NORMAS GENERALES

o Todas las formas de personal cumpliran con la ruta establecida hasta su
llegada al area de néminas para su procesamiento.

o Las formas y formatos deben ser archivadas y adjuntas de acuerdo a las
indicaciones establecidas en las mismas.

o Antes de proceder al ingreso de datos en el sistema, se debera leer
detalladamente la forma y formato con la finalidad de evitar errores en el ingreso
de datos en el sistema de némina.

o Al iniciar la relacion laboral la persona encargada del area de néminas debe
extender un contrato de trabajo por escrito, en tres ejemplares, uno para cada
una de las partes y otro debe ser llevado a la Direccién General de Trabajo;
dentro de los quince dias posteriores.

o Cuando se ingresa por primera vez a una persona al sistema de némina, la
fecha de ingreso, debe coincidir con la fecha efectiva expresada en el Contrato

de Trabajo.

o Se debe llevar un libro de Salarios autorizado y sellado por el Departamento
Administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social (Formato No. 5).

o La persona encargada de néminas sera la encargada de llevar el Libro de
Salarios.

o La empresa no realizara ningan tipo de préstamo o anticipo de sueldos.

o La planilla de pago de sueldos deben prepararse con tres (3) dias de

anticipacion, al pago de la misma.
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Las planillas de pago de sueldos deben ser. Realizadas por la persona
encargada del Area de Nominas, revisada por el Auditor(a) Interno(a) y
autorizado por el Gerente.

Los sueldos se deben pagar por medio de cheque.

A cada empleado se le entregara su cheque de pago mensual con su respectiva
boleta de pago.

Los cheques de pago de sueldos mensual y liquidaciones laborales debera ser
emitido a nombre completo del empleado, como “NO NEGOCIABLE".

Al finalizar la relacién laboral el empleado debera firmar la liquidacion laboral
correspondiente. (Formato No. 4)

Cuando un empleado goce su periodo de vacaciones, debera quedar constancia
por escrito. (Formato No. 3)

El expediente de personal debe contener:

¢ Documento Personal de Identificacion (DPI).

e Antecedentes Penales y Policiacos.

e Cartas de Referencias Personales y Laborales.

e Fotocopia de carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (Si lo
tuviera)

e Fotocopia de carné del Instituto de Recreacion para los Trabajadores. (Si
lo tuviera)

e Copia de contrato individual de trabajo.

e Los documentos que surjan derivado de la relacion laboral como:
Permisos laborales, carta de renuncia, bajas de personal, constancia de
vacaciones gozadas, inasistencias de personal, suspensiones y altas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

La supervision de la aplicaciéon de Jas normas y procedimientos establecidos en
el presente Manual estara a cargo del Auditor(a) Interno(a) de fa empresa.

75


EMI 01
Text Box


VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Aroa de
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Hl. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

ORGANIGRAMA PROPUESTO
Junta de
Accionistas
Consejo de
Administracion
Auditoria
Intema
Gerencia
1
f | I 1
Néminas Contabilidad Supervision Bodega
Barmrios-
—{ Desamolio
Social 1
Barrios-
— Desamolio
Social 2
Barrios-
1  Desarmolio
Social 5
Barrios-
— Desamolio
Social 6
Barrios-
- Desarrolio
Sociat 7

Fuente: Elaboracidn propia.
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FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS PARA
ACTIVIDADES
DEL AREA DE NOMINAS
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Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
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Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Reporte de bajas de personal (Renuncia de personal)

Paso
No.

Descripcién del procedimiento

Responsable(s)

Simbologia

Informa a su jefe inmediato, por medio
de la entrega de carta de renuncia
dirigida a la empresa; conforme a las
reglas de preaviso establecidas en el
articulo 83°., del Codigo de Trabajo:
Menos de 6 meses: 1 semana.

De 6 meses y menos de un afio: 10
dias.

1 afio y menos de 5: 2 semanas

5 afios 0 mas: 1 mes

Entrega la carta de renuncia a la
encargada de néminas, el dia en que
fue entregada la carta
correspondiente.

Saca fotocopia de la carta de renuncia,
para ser adjuntada a la planilla de
pago de sueldos que corresponda.

Archiva la carta original en el
expediente del empleado y saca copia
para el archivo de cartas de renuncia.

Empleado

Jefe inmediato

Encargado(a) de
néminas

Encargado(a) de
néminas

‘ INICIO '
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Ndéminas

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma
Procedimiento para: Reporte de bajas de personal (Despido de personal)

Paso
No.

Descripcion del procedimiento

Responsable(s)

Simbologia

Informa al empleado del despido, por
medio de la forma “Baja de personal’
(Forma No. 1).

Entrega la forma “Baja de personal’
(Forma No. 1), a la persona
encargada de néminas, el dia en que
ocurre el despido del empleado.

Archiva la baja de personal original
en el expediente del empleado.

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Encargado(a) de
néminas

@
]
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA No6minas

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

FORMA No. 1

Bajas de personal

No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
BAJA DE PERSONAL

Fecha:

Hora:

Area:

Jornada de trabajo:

Nombre del empleado:

Puesto que desempeiia:

Nombre de jefe inmediato:

Motivo de despido:

() )]
Firma de empleado Autorizado por:
Jefe inmediato

Original: Expediente del empleado.
Copia 1: Archivo de bajas de personal.
Copia 2: Adjunto a planilla de pago de sueldos.
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Reporte de horas extras
Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologia
No.

1. Cuando surja la necesidad de laborar Empleados

horas extras en un area, los empleados,

deberan solicitar autorizacién a su jefe

inmediato.

NO

2. SI: El jefe inmediato aprueba laborar Jefe inmediato

horas extras, el proceso continta.

NO: El jefe inmediato no aprueba laborar FiN S

las horas extras, el proceso finaliza.

El jefe inmediato elabora la forma “Reporte ¢
3. de horas extras laboradas” (Forma No. 2), Jefe inmediato

y se consignan las firmas respectivas.

\ 4

4. Presenta la forma “Reporte de horas extras Jefe inmediato

laboradas” (Forma No.2), a la encargada
de nbéminas, al dia siguiente de
acontecidas las horas extras.

FIN
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 2
Reporte de horas extras laboradas
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
REPORTE DE HORAS EXTRAS LABORADAS
Area:
Nombre de jefe inmediato:
Jornada de trabajo: Diurna: Mixta: Nocturna:
Dia:
Hora de Hora de Namero Firma del empleado
No. Empleado inicio finalizacion { de horas
: labores de labores extras
laboradas
®

Firma de jefe inmediato

Original: Archivo de horas extras laboradas.

Copia 1: Adjunto a planilla de pago de sueldos.
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de

(Forma No. 3), a la encargada de
néminas.

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014 -
Verde, Sociedad An6nima
Flujograma
Procedimiento para: Reporte de permiso laboral
Paso Descripcién del procedimiento Responsable(s) Simbologla
No.
1. Solicita permiso laboral a su jefe inmediato. Empleado
NO
2. Sl: El jefe inmediato aprueba la solicitud de Jefe inmediato
permiso, el proceso continda.
NO: El jefe inmediato no aprueba Ila s
solicitud de permiso, el proceso finaliza.
3. Llena la forma “Permiso laboral® (Forma Jefe inmediato
No. 3)
4, Presenta la forma de “Permiso Laboral’ Jefe inmediato
\f
FIN
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 3
Permiso laboral
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
PERMISO LABORAL
Fecha de solicitud:
Area:
Nombre del empleado:
Puesto que desempenia:
Nombre de jefe inmediato:
Fecha (s) de permiso:
Hora de salida:
Hora de retorno:
Total de horas de permiso:
Justificacion del permiso
Marque con una “X” la justificacion de su permiso.
Permiso sin goce de salario
Personal Estudios
Otros Especifique:
Permiso con goce de salario
Cita IGSS | Judicial Cita médica particular
Otros Especifique:
(j) ®
Autorizado por: Firma del empleado

Jefe inmediato
Original: Expediente del empleado.
Copiat: Archivo de permisos faborales.
Copia 2: Adjunto a planilla de pago de sueldos.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Noéminas

encargada de néminas.

Elaborado por: Efaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Reporte de asistencia de personal
Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologfa
No.

1. Todos los empleados deberan firmar Empleados

diariamente la forma “Reporte de

asistencia de personal” (Forma No. 4)
2. Entrega diariamente el reporte a la persona Jefe inmediato

FIN
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:

20/05/2014
FORMA No. 4
Reporte de asistencia de personal
No. 000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
ASISTENCIA DE PERSONAL

Area:
Nombre de jefe inmediato:
Jornada de trabajo: Diurna Mixta Nocturna
Dia:

Hora de Firma del Horade | Firma del
No. Nombre del empleado .

entrada | empleado salida empleado

(®

Jefe inmediato

Qriginal: Archivo de asistencias de personal.

13
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Reporte de inasistencias de personal
P;so Descripcién del procedimiento Responsable(s) Simbologia
0.

El jefe inmediato reportara la inasistencia,
por medio de la forma “Reporte de
inasistencia de personal” (Forma No. 5).

El jefe inmediato correspondiente entrega
la forma a la persona encargada de
néminas, el dia en que ocurra la
inasistencia.

Jefe inmediato

Jefe inmediato

INICIO

FIN
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas

Elaborado por: Elaboracidon propia. Fecha:
20/05/2014

FORMA No. 5
Reporte de inasistencia de personal

No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
REPORTE DE INASISTENCIA DE PERSONAL

Lugar y fecha: , / /

Fecha de la inasistencia:

Area en que labora:

Nombre del empleado:

Puesto que desempefia:

Nombre de jefe inmediato:

Motivo de la inasistencia:

(En caso el empleado diera aviso del motiva de la inasistencia, por algin medio).

(f)

Firma de jefe inmediato

Original: Expediente del empleado.
Copia 1: Archivo de inasistencias de personal.
Copia 2: Adjunto a planilla de pago de sueldos.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad An6nima
Flujograma

Procedimiento para: Reporte de avisos de altas y suspensiones del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social

inmediato presenta el aviso de alta o
suspension del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, a la encargada de
néminas.

Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologia
No.
1. El empleado debera entregar el aviso de Empleado

suspension o alta de suspensiéon del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

a su jefe inmediato.

N

2. Al finalizar la jomada de trabajo, el jefe Jefe inmediato

16
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas

Elaborado por: Elaboracion propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma
Procedimiento para: Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal

Paso Descripcién del procedimiento Responsable(s) Simbologia
No.
1. Solicita la contratacion de personal, por existir una | Jefe inmediato
puesto vacante en el area a su cargo, a través de la solicitante -
forma *Requisicién de personal” (Forma No. 6)
NO
2, Realiza memorando interno para promocionar el | Encargado(a) =
puesto vacante. de néminas
Sl: Hay alguien interesado a ocupar dicho puesto, .
se cita a la persona.
NO: No hay nadie interesado en la empresa a
ocupar el puesto vacante, se procedera a
promocionar la plaza.
/
3. Cita a la persona interesada a ocupar el puesto. Encargado(a)
de néminas
Paso
No. 8
4, Anuncia por internet y periédico; asl mismo, da | Encargado(a)
aviso a las oficinas de Desarrolio Social del | de néminas

Programa Limpia y Verde e informa a pilotos
encargados de proyectos, que existe una puesto
vacante, cuando se trate de personal de campo,
para que informen a las personas interesadas que
pueden presentarse a oficinas de la empresa a con
documentacién completa, para ser sometidos al
proceso de seleccion y contratacion.

VAN
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas

Elaborado por: Elaboracion propia.

Fecha:

20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma
Procedimiento para: Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal

Paso Descripcién del procedimiento Responsable(s) Simbologla
No.
VIENEN
5. Lee las solicitudes de emplec y curriculum vitae | Encargado(a) de
que han dejado. néminas
6. Entrevista a las personas que de acuerdo a lo | Encargado(a) de A
leido cumple los requisitos para optar al cargo, y néminas
selecciona a los tres mejores aspirantes
/
7. Cita a los tres aspirantes para una segunda | Encargado(a) de
entrevista con su posible jefe inmediato. néminas
N
8. E! posible jefe inmediato entrevista a los tres | Jefe inmediato
mejores aspirantes, y selecciona a la mejor opcién solicitante
segun su criterio; en caso de reclutamiento interno
se cita al empleado en ocupar el puesto vacante.
. . A4
9. Cita a la persona seleccionada para entregue en | Encargado(a) de
oficinas su documentacién. néminas
PASO
No. 9
10. Verifica la documentacién que la persona | Encargado(a) de | —A
selecciona ha presentado. néminas.
Sl La documentacién no presenta errores, el
NO

proceso continua.

NO: La documentacién presenta errores se
procede a citar la segunda opcién que a criterio
del posible jefe inmediato cumple con los
requisitos para ocupar el puesto vacante.

VAN
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

Néminas

92

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma
Procedimiento para: Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal

Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologla
No.
VIENEN
1. Llama a la persona seleccionada y se le cita para | Encargada de
que pase a firmar el contrato de trabajo. néminas
12. Elabora contrato individual de trabajo en 3 copias | Encargada de
(Formato No. 1) y realiza el tramite ante el néminas
Departamento General del Ministerio de Trabajo e
informa a la persona contratada el dia, hora, lugar
0 punto de reunién al que debe presentarse.
13. Entrega ejemplar al empleado.
VY
14. Archivo de copia de contrato de trabajo, en el
expediente del empleado.
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de

93

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 6
Requisicion de personal
No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

REQUISICION DE PERSONAL
Lugar y fecha: /
Area:

Nombre de jefe inmediato solicitante:

Motivo de la vacante:
Nueva contratacion Sustitucion de personal

Nombre de la persona que sustituye:

Informacion del puesto vacante:
Nombre del puesto:

Escolaridad:

Sexo:

Estado civil :

Conocimientos o habilidades requeridas:

Experiencia laboral:

Principales funciones a realizar:

(f)

Jefe inmediato solicitante

Original: Archivo de requisiciones de personal.
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Manual de Normas y Procedimientos de! Area de

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
FORMATO No. 1

Contrato individual de trabajo

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
(Nombre del Representante Legal) de _ (Edad) ailos, (Sexo) . _ (Estado civil) |,
(Nacionalidad) , con Documento Personal de identificacion (DPI) Cédigo Unico de Identificacién (CUI):
extendido en el municipio de , del departamento de actuando en

REPRESENTACION de Verde, Saciedad Anénima, ubicada en {Direccién de la empresa) y
{Nombre del empleado) de _(Edad) afios, _(Sexo) , _(Estado civil) , _(Nacionalidad) , Documento

Personal de Identificacién (DPI) Cédigo Unico de Identificacién (CUI): extendido en el
municipio de , del departamento de , con residencia
en:

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

PRIMERA: La relacién de trabajo inicia el dia , del mes de , del afio

SEGUNDA: EIl trabajador prestara los servicios siguientes: .

TERCERA: Los servicios seran prestados en: (Direccién) . CUARTA: La

duracién del presente contrato es indefinida, QUINTA: La jomada ordinaria de trabajo sera: de
horas dianas, y de horas a la semana, asi: En Jornada

(Especificar el horario de trabajo y los dias que se laboran) . SEXTA: El salario ordinario sera de

Q. , més Bonificacion incentivo, y le sera pagado cada mes. SEPTIMA: Las horas extras, el

séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con fos articuios 121, 126 y 127 del Cédigo

de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria

y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias. '

NOVENA: El presente contrato se suscribe en Guatemala. El dia del mes del afio
- En tres ejemplares, uno para cada una de las partes y el tercero que debe ser remitido al

Departamento General del Ministerio de Trabajo.

OBSERVACIONES: El trabajador tendra un periodo de prueba de 2 meses a partir de su fecha de ingreso

en la cual no tendra derecho a reclamar ningun tipo de prestacién si en dado caso no cumpliera dicho

periodo.

() U

Firna o impresién digital del Representante Legal Firma o impresién digital del empleado

Original: Trabajador.
Copia 1: Direccién General de Trabajo.
Copia 2: Expediente del empleado de la Empresa.
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA N6minas

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Elaboracion de planillas de pago de sueldos

Paso Descripcion del procedimiento Responsable (s) Simbologia

‘ INICIO '

N
1. Un dia previo a la elaboracién de la planilla | Jefe inmediato
de pago de sueldos; cada jefe inmediato de
cada area deberi presentar los siguientes
reportes:
o Reporte de altas y bajas de personal
(Forma No. 7)
o Reporte de altas y suspensiones de
personal del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (Forma No. 8)
o Reporte de inasistencias de
personal y permisos laborales
(Forma No. 9)
El objetivo de presentar los reportes
detallados en este numeral, es proporcionar
un resumen y gufa para la persona
encargada del area de néminas, respecto a
los movimientos que se han realizado, los
cuales han sido documentados previamente.
(Ver numeral 2).

2. La persona encargada de néminas redne las | Encargado(a) de
copias de los movimientos de planilla néminas
ocurridos:

o Copia de suspensiones de trabajo
del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

o Copia de altas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

o Copia de cartas de renuncia.

o Copia de bajas del personal (Forma
No. 1).

o Copia de reporte de horas extras
laboradas. (Forma No.2).

o Copia de permisos Ilaboraies.
(Forma No. 3).

o Copia de inasistencias de personal. v

(Forma No. 5) 1
VAN [ ]
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de

VAN

" Néminas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Elaboracién de planillas de pago de sueldos
Paso Descripcion del procedimiento Responsable (s) Simbologia
No.
VIENEN
3. Revisa y analiza la informacion que se ha | Encargado (a) de | "°
presentado. néminas
Si: La informacion es correcta, el proceso
continda.
NO: La informacién no es correcta remite
la informacion al jefe inmediato que Paso
corresponda. (Ver paso No. 1) No. 1
sl
N
4. Carga los datos obtenidos al sistema de | Encargado(a) de
némina. néminas
5. Imprime la pre-némina para su revisién. | Encargado(a) de
(Formato No. 2) néminas
6. Revisa la pre-planilla de pago de sueldos. Auditor(a) NO
SI: Aprueba la pre-némina, el proceso interno(a)
continta.
NO:. No aprueba la pre-némina, se s
procede a realizar las modificaciones
requeridas y cargar los datos nuevamente Paso
(Ver paso No. 4) No. 4
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Elaboracion de planillas de pago de sueldos
Paso Descripcion del procedimiento Responsabie(s) Simbologia
No.
VIENEN
7. Imprime la planilla definitiva. (Formato No. 2) | Encargado(a) de
néminas
8. Firma Ila planilla definitva impresa y Auditor (a)
devuelve la planilia a encargada de néminas. Interno (a)
\
9. Traslada la planilla definitiva a la Gerencia | Encargado(a) de
para su autorizacién. néminas
10. Firma la planilla definitva previamente Gerente \
revisada, y envia la planilla al area contable.
1. Contabiliza la planilla de pago de sueldos. Contador(a) /
12. Revisa la contabilizacion de la planilla de Auditor(a) No
pago de sueldos. Interno(a) .
SI: La contabilizacién es correcta, el proceso
continda.
NO: La contabilizacion es incorrecta, se T sl
deberan hacer las correcciones 11
correspondientes. (Ver paso 11)
N4
3
VAN U
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA N6éminas

Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad An6nima
Fiujograma
Procedimiento para: Elaboracién de planillas de pago de sueldos

Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologia
No.

VIENEN @
13. Emite cheques de pago de sueldos a Contador(a)

empleado y adjunta boletas de pago a cada
cheque (Forma No. 10).

A4
14. Se consignan firmas registradas. Gerente y
Encargado(a) de
NoOminas.
15. La persona encargada de néminas archiva la | Encargado(a) de S
planilla de pago definitiva. néminas
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 1
Bajas de personal
No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
BAJA DE PERSONAL

Fecha:

Hora:

Area:

Jornada de trabajo:

Nombre del empleado:

Puesto que desempena:

Nombre de jefe inmediato:

Motivo de despido:

)

Firma de empieado

(f)

Autorizado por: jefe inmediato

Original: Expediente def empleado.
Copia 1. Archivo de bajas de personal.
Copia 2: Adjunto a planilia de pago de sueldos
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Néminas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 2
Reporte de horas extras laboradas
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
REPORTE DE HORAS EXTRAS LABORADAS
Area:
Nombre de jefe inmediato:
Jornada de trabajo: Diurna: Mixta: Nocturna:
Dia:
Hora de Hora de Namero Firma del empleado
No. Empleado inicio finalizacién | de horas
tabores de labores extras
laboradas
)

Firma de jefe inmediato

Original: Archivo de horas extras (aboradas.

Copia 1: Adjunto a planilla de pago de sueidos.
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Nominas
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 3
Permiso laboral
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
PERMISO LABORAL
Fecha de solicitud:
Area:
Nombre del empleado:
Puesto que desempefia:
Nombre de jefe inmediato:
Fecha (s) de permiso:
Hora de salida:
Hora de retorno:
Total de horas de permiso:
Justificacion del permiso
Marque con una “X” la justificacion de su permiso.
Permiso sin goce de salario
Personal Estudios
Otros Especifique:
Permiso con goce de salario
CitaIGSS |__| Judicial Cita médica particular
Otros Especifique:
4] M
Autorizado por: Firma del empleado

Jefe inmediato

Original: Expediente del empleado.
Copia1: Archivo de pemisos laborales.
Copia 2: Adjunto a planilla de pago de sueldos.
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Manual de Normas y Procedimientos del Area de
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA N6éminas

Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:

20/05/2014

FORMA No. 5
Reporte de inasistencia de personal

No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
REPORTE DE INASISTENCIA DE PERSONAL

Lugar y fecha: , / /

Fecha de la inasistencia:

Area en que labora:

Nombre del empleado:

Puesto que desempeifia:

Nombre de jefe inmediato:

Motivo de la inasistencia:

(En caso el empleado diera aviso del motivo de la inasistencia, por algin medio).

)

Firma de jefe inmediato

Original: Expediente del empleado.
Copia 1: Archivo de inasistencias de personal.
Copia 2: Adjunto a planilla de pago de sueldos.

29

102


EMI 01
Text Box


Manual de Normas y Procedimientos del Area de

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas

Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014

FORMA No.7
Reporte de altas y bajas de personal

No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
REPORTE DE ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL

Area:

Nombre de jefe inmediato:

Periodo: Del / / al / /
No. Fecha Nombre de empleado
Alta Baja
)

Firma de jefe inmediato

ORIGINAL: Adjunto a planilla de pago de sueldos.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de
Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

FORMA No. 8

Reporte de altas y suspensionés del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

REPORTE DE ALTAS Y SUSPENSIONES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

No.000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

SEGURIDAD SOCIAL
Area:
Nombre de jefe inmediato:
Periodo: Del / / al / /
No. Fecha Nombre de empleado
Suspension Alta
®

Firma de jefe inmediato de area

ORIGINAL: Adjunto a pfanilla de pago de sueidos.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

FORMA No. 9
Reporte de permisos e inasistencia de personal
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

REPORTE DE PERMISOS E INASISTENCIAS
Area:
Nombre de jefe inmediato:
Periodo: Del / / al / /

Fecha

No. Permiso Inasistencia Nombre del empleado

®

Jefe inmediato
ORIGINAL: Adjunto a planilla de pago sueldos.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas

Elaborado por: Elaboracidn propia. Fecha:
20/05/2014
Forma No. 10
Boleta de pago
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
BOLETA DE PAGO
Cddigo de empleado:;
Nombre completo del empleado:
Puesto:
Forma de pago:
Area:
Periodo de pago del at
Dias laborados:
Numero de horas extras laboradas:
Valor Q.

—INGRESOS—
Sueldo ordinario

Sueldo extraordinario
Bonificacién incentivo
Subtotal
~——EGRESOS—
Cuota {aboral IGSS

ISR retenido asalariados
Otros

Subtotal

Liquido a recibir

M

Recibf conforme

Original: Archivo de boletas de pago.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas

Elaborado por: Elaboracion propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma
Procedimiento para: Elaboracion de planilla electrénica de Seguridad Social
Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologia
No.
‘ INICIO ’
1. Para la elaboracion de Ila planilla Encargado(a) de
electrénica de Seguridad Social se debe néminas

tomar como base la planilla definitiva del
mes que corresponda, la planilla de pago
de Seguridad Social, debera pagarse
durante los primeros 20 dias del mes
siguiente al que se esta presentando.

La persona encargada de néminas genera
el archivo electrénico de planila de
Seguridad Social (Ver Anexo No. 3).

La persona encargada de ndminas envia el
archivo electronico para su revision.

Revisa el archivo electrénico.

Sl: Los datos son correctos, continia el
proceso.

NO: Los datos no son correctos, se
envian a la encargada de néminas para
que sean modificados. (Ver paso No. 2)

La persona encargada de néminas carga
el archivo electrénico de planilla en la
pagina del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

El contador realiza el cheque de pago y la
contabilizacioén correspondiente.

Revisa los datos consignados en el cheque y la
contabilizacién.

Sl: Si los datos son correctos, el proceso
continda.

NO: Si los datos no son correctos se refieren al
area contable para su correccion. (Ver paso No.

7
VAN

Encargado(a) de
néminas

Encargado(a) de
noéminas

Auditor(a) Interno(a)

Encargado(a) de

néminas

Contador(a)

Auditor(a) Interno(a)

NO

Paso
Sl No. 2
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas

Elaborado por: Elaboraci6n propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma

Procedimiento para: Elaboracién de planilla electrénica de Seguridad Social

Paso Descripcion del procedimiento Responsable(s) Simbologia
No.
VIENEN
8. Se consignan las firmas registradas. Encargado(a) de
néminas y Gerente
\ 4
9. Realiza el pago de cuotas laborales y Encargado(a) de
patronales IGSS. néminas
y
10. Archiva la documentacién de soporte del Encargado(a) de
pago efectuado. néminas

FIN
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad Anénima

Flujograma

Procedimiento para: Elaboracion de liquidacién laboral

Paso
No.

Descripcién del procedimiento

Responsable(s)

Simbologia

Posterior a la renuncia o despido de
personal, la persona encargada de
ndminas procede a realizar calculos para
la elaboracién de la liquidacién laboral del
empleado.
Debera tomar en cuenta:
o La fecha de inicio de labores,
contenido en el Contrato de
Trabajo (Formato No. 1).

o La fecha de baja de labores,
contenido en la renuncia o en la
baja de personal proporcionada
por el jefe inmediato.

o El nimero de dias que ha gozado
de vacaciones, a través de la
constancia de vacaciones gozadas
previamente firmada. (Formato
No. 3)

La persona encargada de néminas
traslada los calculos previos para su
revision a Auditor(a) interno(a), (Ver anexo
No. 4); y el expediente del empleado.

El auditor interno revisa los calculos
previos.

SI: Los datos consignados son los
correctos, se aprueba la liquidacion
laboral.

NO: Los datos consignados no son
correctos se hacen las correcciones que
correspondan. (Ver paso No. 1).

VAN

Encargado(a) de
néminas

Encargado (a) de
néminas

Auditor (a)
Interno(a)

‘ INICIO ’

Si

NO

PASO
No.1
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de N6éminas

Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Andnima
Flujograma
Procedimiento para: Elaboracion de liquidacion laboral
Paso Descripcion Responsable(s) Simbologia
No.
VIENEN
4. La persona encargada de néminas elabora Encargada de
la liquidacion laboral (Formato No. 4), néminas.
consignando los datos revisados.
5. Realiza Ia contabilizacion de la liquidacion Contador (a)
laboral.
6. Revisa la contabilizacién de la liquidacion Auditor(a) No
laboral. Interno(a)
SlI: Los registros contables son correctos
se aprueba, el proceso continda. ot
NO: Los registros contables no son st
correctos, se deberan realizar las
correcciones que correspondan. \
7. Emite el cheque de pago de liquidaciones Contador (a)
laborales.
8. Se consignan las firmas registradas. Gerente y
Encargado(a) de
Nominas
\
9. Informa via telefénica al empleado que el | Encargado(a) de
pago de liquidaciones laborales se néminas
encuentra en oficinas.
N\
10. Firma la liquidacion laboral. (Formato No. Empleado
4)
11. Archiva la liquidacion laboral firmada, en el Encargada de

expediente del empleado.

néminas

38

111


EMI 01
Text Box


VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de N6éminas

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
20/05/2014

FORMATO No. 3
Constancia de goce de vacaciones

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
CONSTANCIA DE GOCE DE VACACIONES

Nombre del empleado:

Area en la que labora:

Puesto que desempefia:

Cédigo Unico de Identificacién (CUI):

Periodo de vacaciones gozado: Del / / al /
Haciendo un total de dias de vacaciones gozados.
®
Empleado

ORIGINAL: Expediente del empleado.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

FORMATO No. 4
Liquidacién laboral

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

LIQUIDACION LABORAL
Nombre completo del empleado:
Cédigo Unico de Identificacién (CUI):
Relaci6n laboral:
Periodo def / / al / / = dias.
Aguinaldo:
Periodo del / / al / / = dias.
Bonificacién Anual (Decreto 42-92):
Periodo del / / al / / = dias
Vacaciones:
Periodo del / / al / / = dias
PRESTACION LABORAL VALOR Q.
BONIFICACION ANUAL (DECRETO 42-92)
AGUINALDO
INDEMNIZACION
VACACIONES
TOTAL Q.

Hago constar por medio de la presente liquidacién laboral que no existe ningin derecho pendiente de
satisfacerme, ni reclamo de naturaleza laboral, que hacer a la empresa Verde, Sociedad Anénima, por
obligaciones y demés prestaciones provenientes de la relaciéon laboral que nos uniera. Asi me doy por muy
bien pagado, y para constar del mismo firmo la presente liquidacién laboral, en la Ciudad de Guatemala,

hoy , del mes de , del afio 2 .

Lugar y fecha: , Recibi conforme: (f) .
Cédigo Unico de identificacién (CUI):

®

Firma del trabajador

Nombre del empleado

Original: Expediente del empleado.

Copia 1: Cheque de pago de liquidacién laboral.
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Fecha:
20/05/2014

ANEXOS
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas

Elaborado por: Elaboracion propia.

Fecha;
20/05/2014

ANEXO No. 1

CALCULO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA RETENIDO ASALARIADOS

A continuacién se presenta un ejemplo de la proyeccion del Herberth Gonzalez, Gerente
de la empresa, cuyo salario ordinario mensual es Q. 8,286.60, mas la bonificacién

incentivo Q. 250.00.

PROYECTADA

Nombre dei empleado:

Herberth Gonzalez

Inicio labores el 8 de diciembre dei aflo 2008.

Ingresos Meses

Salario ordinario: 8,286.60 12 99,439.20

Bonificacion incentivo: 250.00 12 3,000.00

Bono 14: 8,286.60 8,286.60

Aguinaldo: 8,286.60 8,286.60

Renta nefa 119,012.40
|Deducciones

(-) Gastos personales {48,000.00) (arto. 72 steral a). Ley do Actuakizacitn Tributaria Decrato 10-2012).
(-} Cuota IGSS laboral {4,802.91) (Arto, 72 tera o). Ley do Ackiafizacién Tributaia Decreto 10-2012).
(-} Bono 14 {8,286.60) (acto. 70 mumerel 8). Ley de Achuskzacion Trivutaria Decreto 10-2042).
(-) Aguinaldo (8,286.60) (arto. 70 numerai 5. Ley do Actuaizacitn Trbutaria Decrelo 10-2012).
Renta imponible 49,636.29
Retencion anual 2,481.81 5% sobrerenta imponble
Retencién Asalariados mensual 206.82 (Retencién anual 12 meses)

43

116


EMI 01
Text Box


Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
DEFINITIVA
Nombre del empleado:
Herberth Gonzéalez
Inicio [abores el 8 de diciembre del afio 2008.
Ingresos Meses
Salario ordinario: 8,286.60 12 99,439.20
Bonificacion incentivo: 250.00 12 3,000.00
Bono 14: 8,286.60 1 8,286.60
Aguinaldo: 8,286.60 1 8,286.60
Renta neta 119,012.40
Deducciones
{-) Gastos personales {48,000.00) tarto. 72 Btered =), Ley de Actualizacitn Tributaria Decrefo 10-2012).
(-) Cuota IGSS laboral (4,802.91} (arts. 72 teral c). Ley de Actuaiizacitn Tributaria Decreto 10:2012).
{-) Bono 14 {8,286.60) (arto. 70 numeral 8). Lay de Actualizackn Tributata Decreto 10-2012).
{-) Aguinaldo (8,286.60) (Arto. 70 mumeral 5). Ley de Actualizacién Tributaria Decrto 10-2012).
(-) Pianilla IVA (12,000.00) (Arto. 72 terai a). Ley de Actuaiizacitn Tributaria Decreto 10-2012)
Renta imponible 37,636.29
Retencién anual 1,881.81 5% sobre renta imponivle

En la liquidacién definitiva del Impuesto sobre la Renta para Asalariados, se tomé en
cuenta que se acredito el valor de Q. 12,000.00 por concepto de Impuesto al Valor
Agregado, pagado en gastos personales, por compras de bienes o adquisicion de
servicios, durante el periodo de liquidacién definitiva anual.

La empresa debe tomar en cuenta que el crédito del Impuesto al Valor Agregado, sera
improcedente si la planilla a que se refiere el articulo 72 literal a de la Ley, no se
presenta dentro del plazo sefalado en la misma o cuando al ser requeridas las
respectivas facturas, los contribuyentes no las presenten ante la Administracién
Tributaria.

Es obligacién del patrono, emitirse una constancia final del impuesto retenido durante
todo el periodo, dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha en
que se efectuie el ultimo pago correspondiente del periodo de liquidacion definitiva anual
del asalariado. Conforme io establecido en el segundo parrafo del articulo 79 de la ey,
en los casos de conclusién del contrato individual de trabajo, el patrono debera emitir
una constancia que contenga el monto del impuesto definitivo, establecido tras
devolverle las sumas retenidas en exceso o retenerle la cantidad faitante.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

Informe anual de retenciones:

En el mes de enero de cada ano, los patronos deben conciliar el impuesto retenido con
el impuesto determinado sobre la renta imponible actualizada, tras considerar el monto
de las donaciones comprobadas por el trabajador, las primas de seguros de vida para
cubrir riesgos en caso de muerte del trabajador, asi como de la deduccién que hasta por
doce mil quetzales (Q 12,000.00) podra considerarse a su favor, con base en la planilla
de facturas por el Impuesto al Valor Agregado que haya presentado a la Administracion
Tributaria.

Lo anterior debera informarse a través de los medios que para el efecto proporcione la
Administracién Tributaria, en el plazo establecido en el articulo 79 de la Ley (10 dias
inmediatos siguiente de efectuado el pago de la renta). Dicha informacién mostrara
como minimo y por cada trabajador, la determinacién de la renta imponible, el impuesto
determinado, el impuesto retenido por él y por otros patronos y el monto del impuesto
devuelto o el saldo a devolver a cada trabajador, en caso se hubieren efectuado
retenciones en exceso. Ademds, debera incluirse el impuesto retenido a empleados que
concluyeron la relacion laboral antes de la finalizacién del periodo de liquidacion
definitiva anual.

Retencién en exceso:

En el presente ejemplo el valor del Impuesto sobre la Renta retenido en exceso fue el
siguiente:

Retencion anual proyectada 2,.481.81

Retencion anual definitva  (1,881.81)

600.00. Isr asalariados retenido en exceso

Conforme el articulo 72, Acuerdo Gubernativo 213-2013, Reglamento del Libro | de la
Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012, dichas sumas retenidas en
exceso a empleados en relacién de dependencia, podran ser rebajadas de los montos a
pagar en cada mes, por las retenciones practicadas en esta categoria de renta.
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Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
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ANEXO No. 2

CONTABILIZACION

En el presente apartado se proporciona la contabilizacién estandar de la planilla de
pago sueldos, pago de cuotas patronales y laborales al Instituto Guatemalteco de

DEL AREA DE NOMINAS

Seguridad Social, para la empresa Verde, Sociedad Anénima.

CUENTAS A UTILIZAR:
CUENTAS DEDUORAS DE BALANCE GENERAL

ACTVO
ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 2 (NOMINAS)
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS)

BANCOS

CUENTAS ACREEDORAS DE BALANCE GENERAL

PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO

INDEMNIZACION
INDEMNIZACION

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
PRESTACIONES LABORALES
BONIFICACION ANUAL

AGUINALDO
VACACIONES

OTRAS CUENTAS POR PAGAR
DESCUENTOS LABORALES

CUOTAS IGSS POR PAGAR

CUOTA 1GSS LABORAL POR PAGAR
CUOTA IGSS PATRONAL POR PAGAR

IMPUESTOS POR PAGAR
ISR RETENIDO POR PAGAR
CUENT, D E ESTADOQ DE T
GASTOS
GASTOS DE ADMINISTRACION
GERENCIA*
SUELDOS Y BONIFICACIONES
SUELDO ORDINARIO
SUELDO EXTRAORDINARIO
BONIFICACION INCENTIVO
PRESTACIONES LABORALES
BONIFICACION ANUAL
AGUINALDO
VACACIONES
INDEMNIZACION

CUOTA IGSS PATRONAL

CUOTA IGSS PATRONAL

GASTOS DE OPERACION
SUPERVISION**

SUELDOS Y BONIFICACIONES
SUELDO ORDINARIO
SUELDO EXTRAORDINARIO
BONIFICACION INCENTIVO

PRESTACIONES LABORALES
BONIFICACION ANUAL

AGUINALDO

VACACIONES

INDEMNIZACION
CUOTA IGSS PATRONAL

CUOTA IGSS PATRONAL
*GERENCIA, AUDITORIA INTERNA, NOMINAS Y CONTABILIDAD.

*SUPERVISION, O PROYECTOS VIGENTES: BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 1, BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 2,

BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 5, BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 6 Y BARRIOS DESARROLLO SOCIAL
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Elaborado por: Elaboracién propia.

Contabilizacién de planilla de pago de sueldos:

La contabilizacion estandar de la planilla de pago de sueldos mensual es la siguiente:

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX

Fecha: XXX

Descripcién

Cargo Haber

GERENCIA®

SUEL Y BONIFICACIONES

SUELDO ORDINARIO

SUELDO EXTRAORDINARIO

BONIFICACION INCENTIVO

PRESTACIONES LABORALES

BONIFICACION ANUAL

AGUINALDO

VACACIONES

INDEMNIZACION

CUOTAS IGSS PATRONAL

CUOTAS IGSS PATRONAL
EFECTIVO Y EQUIVALEN
BANCOS

DE EFECTIVO

BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 2 (NOMINAS) XXX

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
INDEMNIZACION
INDEMNIZACION
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

PRESTACIONES LABORALES
BONIFICACION ANUAL

AGUINALDO

VACACIONES

OTRAS CUENTAS POR PAGAR
DESCUENTOS LABORALES

CUOTAS | POR PAGA

CUOTA IGSS LABORAL POR PAGAR
CUOTA IGSS PATRONAL POR PAGAR

IMPUESTOS POR PAGAR
ISR RETENIDO POR PAGAR

XXX

CONCEPTO: Pago de salarios del mes de aflo

érea . XXX XXX

“Centro de gasto que varia dependiendo del origen del gasto. Por ejemplo: Al contabilizar el pago de sueldos del érea de

Barrios-Desarrollo Social 1, el centro de gasto serd BARRIOS-DESARROLLO SOCIAL 1. (Ver cuentas a utilizar)

47

120


EMI 01
Text Box


Manual de Normas y Procedimientos del Area de N6minas 121

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
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A continuaciéon se detallan los calculos que se realizan en la contabilizacion de la
planilla de pago de sueldos mensual.

Para el cédlculo de horas extras:

¢ Jomnada diurha

Salario ordinario diario= Salario ordinario*12/365.

Valor hora ordinaria= Salario ordinario diario/8 horas.

Valor hora extraordinaria= Valor hora ordinaria * 1.5.

Salario extraordinario mensual= Valor hora extraordinaria * Nimero de horas extras del
mes.

¢ Jormada mixta

Salario ordinario diario= Salario ordinario*12/365.

Valor hora ordinaria= Salario ordinario diario/7 horas.

Valor hora extraordinaria= Valor hora ordinaria * 1.5.

Salario extraordinario mensual= Valor hora extraordinaria * Nimero de horas extras del
mes.

e Jomada nocturna

Salario ordinario diario= Salario ordinario*12/365.

Valor hora ordinaria= Salario ordinario diario/6 horas.

Valor hora extraordinaria= Valor hora ordinaria * 1.5.

Salario extraordinario mensual= Valor hora extraordinaria * Nimero de horas extras del
mes.

Para el célculo de cuota IGSS laboral:
Valor cuota IGSS laboral: Salario ordinario * 4.83%

Para el calculo de cuota IGSS patronal:
Valor cuota IGSS laboral: Salario ordinario * 12.67%

Para el célculo de provisién de prestaciones laborales:

e Aguinaldo
Salario ordinario * 8.33 %= Provisién de aguinaldo

e Bonificacién anual para Trabajadores del Sector Publico y Privado (Bono 14)
Sueldo ordinario * 8.33% = Provision de bonificacién anual.

e Vacaciones
(Salario ordinario + Salario extraordinario) * 17/365 = Provisién de vacaciones.

e Indemnizacion:
(Salario ordinario + Salario extraordinario) * 9.72% = Provision de indemnizacién.
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Contabilizacién pago de Cuota Laboral IGSS y Cuota Patronal IGSS

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX

Fecha: XXX

Descripcion

Debe Haber

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
CUOTAS IGSS POR PAGAR

CUOTA IGSS LABORAL POR PAGAR

CUOTA IGSS PATRONAL POR PAGAR
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS)

CONCEPTO: Pago de cuotas IGSS del area

mes afto

correspondiente al XXX XXX

Contabilizacién pago ISR Retenido Asalariados

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX

Fecha: XXX

Descripcién

Debe Haber

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
IMPUESTOS POR PAGAR
ISR RETENIDO POR PAGAR
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS)

CONCEPTO: Pago de ISR retenido asalariados del &rea XXX XXX

correspondiente al mes afio
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ANEXO No. 3

INTEGRACION DE ARCHIVO EXCEL PARA LA GENERACION DE PLANILLA

ELECTRONICA DE SEGURIDAD SOCIAL

El archivo Excel de planilla electrénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
esta compuesto por las siguientes hojas electrénicas:

O 0O 0O 0O O 0O 0 0

(0]

PATRONO
CENTROS

TIPO DE PLANILLA
LIQUIDACIONES
EMPLEADOS
SUSPENDIDOS
LICENCIAS
ARCHIVO DE TEXTO

Hoja de calculo PATRONO

La hoja de calculo PATRONO esta compuesta por:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

(@]

Version del mensaje: Generado automaticamente por el sistema del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Fecha de genera del archivo de planilla: Fecha de elaboracién de la planilla
electrénica de Seguridad Social.

Numero patronal: Niumero patronal de la empresa.

Mes de la planilla IGSS: Mes que se esta liquidando.

Afio de la planilla de IGSS: Afio actual.

Nombre Comercial: Nombre comercial de la empresa.

Nit del patrono (SIN GUION) (Color amarillo): Nit de la empresa.

Correo Electronico del Patrono: Correo electronico para recibir la notificacion.
“0” si es la planilla presentar y “1” si la planilla es de pruebas: Elegir la opcién
del tipo de planilla, O si es la planilla definitiva 6 1 si es una planilla de pruebas.

Hoja de calculo CENTROS

La hoja de calculo CENTROS esta compuesta por:

1)

2)
3)
4)

Cddigo del centro de trabajo: El cddigo para la empresa es 1, debido a que
unicamente existe un centro de trabajo.

Nombre o descripcién del centro de trabajo: Nombre comercial de la empresa.
Direccion del centro de trabajo: Direccién actual de la empresa.

Zona donde se ubica el centro de trabajo, si opera: Zona actual donde se ubica
la empresa.
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5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

Teléfonos separados por guiones o diagonales: Teléfono de la empresa
separado por guiones.

Fax: Fax de la empresa.

Nombre del contacto en ese centro de trabajo: Nombre de la encargado(a) de
néminas.

Correo electrénico: Correo electronico del area de néminas de la empresa.
Departamento de la Republica donde se ubica: Seleccionar el departamento
donde se ubica la empresa, para la empresa corresponde a Guatemala,
numero 1.

Municipio de la Republica: Seleccionar el municipio del departamento donde
se ubica la empresa, para la empresa corresponde a Guatemala, nimero 1.
Caodigo de actividad econémica: Seleccionar el codigo de actividad electronica,
para la Empresa el codigo es: 930900 Otras actividades de servicio (Cddigo
asignado al momento de inscribir el nGmero patronal).

Archivo de texto: Generado automaticamente por el sistema del IGSS al
terminar de consignar todas las casillas obligatorias.

o Hoja de caiculo TIPO DE PLANILLA

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

Identificaciéon de tipo de planilla: Identificar el tipo de planilla, para la empresa
el tipo de planilla es 01.

Nombre o descripcion del tipo de planilla: Planilla Mensual.

Tipo de afiliados, S: Trabajados sin IVS, C: Trabajador con IVS: Seleccionar el
tipo de afiliado, Trabajadores sin IVS (Trabajador jubilado por el IGSS) o
trabajador con IVS (Trabajador aportando la cuota IVS).

Periodo de planilla, M: Mensual, C: Catorcenal, S: Semanal: Seleccionar el tipo
de periodo de planilla, en la Empresa el periodo de planilla es (M) MENSUAL.
Departamento de la Repulblica donde laboran los empleados: Seleccionar el
departamento donde laboran los empleados.

Actividad econémica: Seleccionar la actividad econémica, para la Empresa la
actividad econdémica es: 930900 Otras actividades de servicio (Asignada al
momento de inscribir el nimero patronal).

Clase de planilla, (N) Normal, (V) Sin movimiento: Seleccionar la clase de
planilla, en la Empresa la clase de planilla es (N) Normal.

Archivo de texto; Generado automaticamente por el sistema del IGSS al
terminar de consignar todas las casillas obligatorias.
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o Hoja de caiculo LIQUIDACIONES

1)  Numero de liquidacion: Correlativo de liquidacion de planilla. Ejemplo: Enero=
1, Febrero= 2, etc.

2) Tipo de planilla que define a esta liquidacién: Colocar el tipo de planilla, para la
empresa el tipo de planilla es 1.

3) Fecha inicial de la liquidacion: Ejemplo: Si se esta liquidando el mes de enero
2014, la fecha inicial de liquidacion sera: 01/01/2014

4) Fecha final de liquidacion: Ejemplo: Si se esta liquidando enero 2014, la fecha
final de liquidacion sera: 31/01/2014.

5) Si es una liquidacion complementaria C o una que no ha sido presentada y
pagada o se original (O). Seleccionar el tipo de liquidacibn que se esta
realizando.

6) Archivo de texto: Generado por el sistema del IGSS al terminar de consignar
todas las casillas obligatorias.

Hoja de calculo EMPLEADOS

1) Numero de identificacion de la liquidacion: Correlativo de liquidacion de
planilla. Ejemplo: Enero= 1, Febrero= 2, etc.
2) Numero de afiliado: Namero de afiliacién del empleado.

3) Primer nombre de afiliado: Primer nombre del empleado.
4) Segundo nombre del afiliado: Segundo nombre del empleado, si lo
tuviera.

5) Primer apellido de afiliado: Primer apellido del empleado.

6) Segundo apellido de afiliado: Segundo apellido del empleado, si lo
tuviera.

7) Apellido de casada: Apellido de casada de la empleada, si lo tuviera.

8) Sueldo devengado en el periodo: Sueldo ordinario devengado por el
empleado.

9) Fecha de alta: Cuando inicia labores un empleado debe colocarse la
fecha de inicio de labores.

10) Fecha de baja: Cuando renuncia o se despide a un empleado debe
colocarse la fecha de baja de labores.

11) Cdbdigo de centro de trabajo asignado: El cédigo para la empresa es 1,
debido a que unicamente existe un centro de trabajo.

12)  Nit: Namero de identificacion tributaria (NIT), si lo tuviera.

13) Cddigo de ocupacion: Seleccionar el tipo de ocupacién, personal de
campo, gerente, etc.

14) Condicién laboral (P=Permanente, T=Temporal): Seleccionar el tipo de
condicién laboral.

15)  Deducciones: Se utilizara para corregir errores de pago.
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o Hoja de caiculo SUSPENDIDOS

Esta hoja de calculo se llenara en caso exista personal suspendido por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

1) Numero de identificacion de la liquidacion: Correlativo de liquidacion de
planilla. Ejemplo: Enero= 1, Febrero= 2, etc.

2) Numero de afiliado: Namero de afiliacion del empleado.

3) Primer nombre de afiliado: Primer nombre del empleado.

4) Segundo nombre del afiliado: Segundo nombre del empleado, si lo tuviera.

5) Primer apellido de afiliado: Primer apellido del empleado.

6) Segundo apellido de afiliado: Segundo apellido del empleado, si lo tuviera.

7) Apellido de casada: Apellido de casada de la empleada, si lo tuviera.

8) Fecha de inicio de suspension: Fecha de inicio de suspension, establecida en
el aviso de suspension extendido por el IGSS.

9) Fecha final de suspension: Fecha final de suspension, establecida en el aviso
de suspension extendido por el IGSS.

10) Archivo de texto: Generado por el sistema del IGSS al terminar de consignar
todas las casillas obligatorias.

o Hoja de calculo LICENCIAS

Esta hoja de cdlculo se llenara en caso existan licencias de desempleo, es decir a un
empleado se le dio autorizacion de dejar de laborar por un tiempo y regresara a laborar
en un futuro.

1) Namero de identificacion de la liquidacion: Correlativo de liquidacidon de
planilla. Ejemplo: Enero= 1, Febrero= 2, etc.

2) Namero de afiliado: Numero de afiliacion del empleado.

3) Primer nombre de afiliado: Primer nombre del empleado.

4) Segundo nombre del afiliado: Segundo nombre del empleado, si lo tuviera.

5) Primer apellido de afiliado: Primer apellido del empleado.

6) Segundo apellido de afiliado: Segundo apellido del empleado, si lo tuviera.

7) Apellido de casada: Apellido de casada de la empleada, si lo tuviera.

8) Fecha de inicio licencia: Fecha de inicio de licencia, establecida por la
Empresa.

9) Fecha final de licencia: Fecha final de suspension, establecida por la Empresa.

10) Archivo de texto: Generado por el sistema del IGSS al terminar de consignar
todas las casillas obligatorias.
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o) Hoja de calculo ARCHIVO DE TEXTO

Archivo generado automaticamente.

Generar Archivo

illif}

[centros]

[tiposplanilial

[liguidacionesl

fempleados]

{suspendidos]

{licencias

[iuramentol

BAJO MI EXCLUSIVA Y ABSOLUTA RESPONSABILIDAD, DECLARO QUE LA INFORMACION QUE AQUI CONSIGNOES FIEL Y
EXACTA, QUE ESTA PLANILLA INCLUYE A TODOS LOS TRABAJADORES QUE ESTUVIERON A Mi SERVICIO Y QUE SUS
SALARI ON L F V N VENGA D N RIBA INDICADO

[finplanilla]
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ANEXO No. 4

BASE LEGAL PARA EL CALCULO LIQUIDACION LABORAL
A continuacion se presenta las bases de calculo para el pago de liquidacion laboral de
los empleados; asi como un ejemplo de una liquidaciéon laboral, con el respectivo
formato como constancia del pago realizado.

° VACACIONES
Para realizar el pago de vacaciones que el trabajador debe recibir se debe tomar el
promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por él,
durante el Gltimo ario el importe de este salario debe cubrirse por anticipado.

Las vacaciones no son compensables con dinero, salvo cuando termine su relacién

laboral.

Al momento en que el empleado goza de su periodo vacacional, debe dejarse
testimonio por escrito, ya que de lo contrario se presume que las vacaciones no han
sido otorgadas. '

Base legal articulos 134 al 137 Cédigo de Trabajo.

Las vacaciones que se paguen en las liquidaciones laborales no estan sujetas al pago
de cuotas del seguro social. (Articulo No. 4 del Acuerdo No. 1118 del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social)

° AGUINALDO
Para el calculo del aguinaldo se deben considerar el equivalente al cien por ciento del
sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de servicios
continuos o la parte proporcional correspondiente si la duracién laboral fuere menor de
un aiio. El periodo del aguinaldo es del 1 de diciembre al 30 de noviembre del siguiente
afo. Del pago de la prestacion debera dejarse constancia escrita con firma del
trabajador de lo contrario se presume que el aguinaldo no ha sido pagado, por lo que se
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recomienda elaborar una planilla que refleje el pago de dicha prestacion de todos los
trabajadores de la empresa.

Base Legal Articulo No. 1 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo (Decreto No.
76-78)

o BONIFICACION ANUAL PARA TRABAJADORES DEL SECTOR
PRIVADO Y PUBLICO (BONO 14)

La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento (100%) del salario o sueldo
ordinario devengado por el trabajador en un mes, por un afio de servicios continuos o la
parte proporcional correspondiente, si la duracién laboral fuere menor de un afio. Del
pago de la prestacion debera dejarse constancia escrita con firma del trabajador, por lo
que se recomienda elaborar una planilla que refleje el pago de dicha prestacién a todos
los trabajadores de la empresa.

Base Legal Articulo No. 2 Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector
Privado y Publico (Decreto No. 42-92)

. INDEMNIZACION

Para el célculo de la indemnizacién se debe de tomar como base los salarios ordinarios
y extraordinarios devengados por el trabajador durante los Ultimos seis meses, o en
proporcién si fuere menor de un afo, ademas se debe de tomar en cuenta la parte
proporcional de bonificacion anual y aguinaldo; y hacer efectivas las demas
prestaciones que son: Bonificacibn anual, aguinaldo y vacaciones, de forma
proporcional que a la fecha de la finalizacién de la relacién laboral no han sido pagadas,
para determinar las vacaciones proporcionales se toma de base el tiempo ordinario y
extraordinario del ultimo afio. Base legal: Art. No. 82 del Cédigo de Trabajo, Art. No. 2
Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico (Decreto No.
42-92) y Art. 9 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo (Decreto No. 76-78)
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos de Caja
Chica, regulara y controlara el proceso de creacion, ampliacion, reintegro y cancelacion
de los fondos de caja chica que se autoricen a los empleado(as) de la empresa Verde,
Sociedad Anbénima, siendo un instrumento de consulta que debe ser revisado y
actualizado periédicamente.

Dentro del Manual se establecen normas y estandarizan procedimientos para el manejo
de fondos de caja chica, asimismo, se incorporan formas que contribuyen a tener
documentacién de soporte del manejo de dichos fondos.

La caja chica, constituye un fondo asignado para atender pagos en efectivo por gastos
menores, que por su naturaleza no ameritan la elaboracién de un pago a proveedor.

El responsable y/o custodio del fondo de caja chica, es el empleado(a) cuyas
competencias le asignan responsabilidad para el manejo, control y aprobacién de
erogaciones en efectivo.

Primeramente se establecen [as normas generales en cuanto al manejo de fondos de
caja chica, referentes a su creacion, ampliacién, reintegro y cancelacion;
posteriormente se encuentra el apartado denominado “Flujogramas de Procedimientos
para el Manejo de Fondos de Caja Chica”; cada procedimiento contiene las formas a
utilizar, que servirdn de control y apoyo a la ejecucion del correcto manejo de fondos de
caja chica, y por ultimo el Anexo “Contabilizacién de fondos de caja chica”, el cual
servird de referencia de la contabilizacibn estandar en el manejo de fondos de caja

chica.
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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para el manejo de Fondos de Caja chica, por
parte de los distintos responsables; ademas establecer las responsabilidades de cada
uno de los integrantes que intervienen en los distintos procedimientos que se
desprenden de este proceso y asi practicar su gestion de forma eficaz y efectiva.

il. NORMAS GENERALES

Se debera existir un empleado(a) responsable del manejo y custodio de cada fondo de
caja chica; debera ser asignado y constara como custodio del mismo.

Sera responsabilidad del Auditor(a) Interno(a) realizar arqueos periddicos a los fondos
de caja chica.

El fondo de caja chica en ningin momento debera utilizarse para hacer préstamos o
cambiar cheques personales.

Las formas deben ser archivadas y adjuntadas de acuerdo a las indicaciones
establecidas en las mismas.

E! importe de caja chica asignados para gastos de proyectos sera de Q. 2,000.00 y para
el gastos de oficina sera de Q. 1,000.00

Los gastos autorizados a reintegrase en el fondo de caja chica seran:

Gastos de operacién de proyectos:

Aceite para chapeadoras.

Servicios por reparacion de llantas.

Servicios 0 compras realizadas para el mantenimiento periddico, sistema mecanico y
carroceria, de los camiones que son utilizados en proyectos o por el camién que utiliza
el supervisor campo de la empresa.

Compra de materiales o insumos para el personal de campo, como: Escobas,
escobones, rastrillos, etc.

Gastos de oficina:

Pago de limpieza de oficina.

Pago de compra de comestibles y abarrotes

Pago de papeleria y Utiles.

Pago de fotocopias.
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Del reintegro de fondos de caja chica:

El reintegro del fondo de caja chica debera ser realizado por el responsable y/o custodio
del fondo de caja chica.
El reintegro de fondos de caja chica se realizara al consumirse el 50% del valor total del
fondo de caja chica; los comprobantes de gastos efectuados con fecha anterior al Gltimo
reembolso no deberan ser reintegrados.
Cada desembolso del fondo de caja chica para proyectos no debera exceder a Q.
200.00, y del fondo de caja chica para gastos de oficina no debera exceder a Q. 100.00.
Los gastos sujetos a reintegro deberan ser respaldados por facturas y facturas
especiales impresas por imprentas o contribuyentes, debidamente autorizados por la
Superintendencia de Administracién Tributaria.
Las facturas deberan ser emitidas de la siguiente forma:

Razén social: Verde, Sociedad Anénima.

Nit: 4804938-2

Direccion: 19 Avenida 11-11 zona 11, Colonia Miraflores. Ciudad de Guatemala,

Guatemala. |
Las facturas deberan indicar en forma detallada el concepto, unidades y valores de la
compra de bienes; cuando se trate de servicios deberan especificar concretamente la
clase de servicio recibido y el monto de la remuneracién u honorario.
Todos los comprobantes deben inutilizarse con un sello que contenga la informacion
relacionada con: “PAGADO, fecha y nimero de cheque”.
No se permitiran vales personales dentro del fondo de caja chica, Unicamente se
aceptaran vales para efectuar compras de articulos o servicios.
Podran utilizarse vales provisionales cuando se entregue el efectivo a ser comprobado
posteriormente, los cuales deberan ser liquidados en un tiempo no mayor de dos dias.
(Ver forma No. 5)
Para la emisiéon de facturas especiales el prestador de servicios o vendedor de bienes
debera llenar el recibo para facturas especiales. (Ver forma No. 6).
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De la cancelacién de fondos de caja chica:

Si para el momento de cancelacion del fondo de caja chica, existiera un diferencial no
gastado, dicho monto debera depositarse en ia cuenta de ahorro de la empresa, el

numero de cuenta sera informado por la Gerencia.

De la emision de cheques de creaciéon, ampliacion y reintegro de fondos de caja

chica:

Los cheques por creacion, ampliacion, y reintegro de fondos de caja chica deberan

estar emitidos con el nombre completo del responsable directo del fondo de caja chica,

como “NO NEGOCIABLE".

El cheque debera tener como referencia “Creacién, ampliacion, o reintegro del fondo de

caja chica”, segun corresponda.

Previo a la entrega el cheque, el comprobante debera ser firmado de “Recibido”.
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ill. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
ORGANIGRAMA PROPUESTO

Junta de
Accionistas

Consejo de
Adminisiracio

Auditoria
Intema

Gerencia

Néminas

Contabilidad Supervision Bodega

Barrios-
I~ Desamollo
Social 1

Barrios-
Social 2

Barrios-

Social 5

Barrios-
Social 6

Barrios-
L—  Desarmrolio
Social 7

Fuente: Elaboracién propia.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Etlaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Creacién o ampliaciéon de fondos de caja chica
Paso Descripcion de procedimiento Responsable(s) Simbolo
No.
‘ INICIO ‘

1. Solicita la creacién o ampliacion de un Empleado

fondo de caja chica, por medio de la forma solicitante o Cj

“Creacién o ampliacion del fondo de caja | Responsable de

chica’. (Forma No. 1) fondo de caja

chica
\
NO

2. Revisa Ja forma “Creacion o ampliacion del |  Jefe inmediato

fondo de caja chica”. (Forma No. 1)

SlI: Autoriza la creacién o ampliaciéon del

fondo de caja chica, y firma, ordenando

con ello, el proceso administrativo que se s

deriva.

NO: No autoriza la creacién o ampliacion

del fondo de caja chica, el proceso finaliza.
3. Realiza el registro contable y emite Contador(a)

cheque (Forma No. 4), por el monto
asignado.

VAN
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad An6énima
Flujograma
Procedimiento para: Creacion o ampliaciéon de fondos de caja chica
Paso Descripcion de procedimiento Responsable(s) Simbolo
No.
VIENEN

4, Revisa la contabilizacion y el cheque Auditor(a)

emitido. Interno(a) "o

Sl: Si la contabilizacién y el cheque son

correctos, el proceso continta.

NO: Si la contabilizacién o el cheque no

son correctos, se realizan las :25‘3) s

modificaciones correspondientes. (Ver

paso No. 3)

,

5. Se proceden a consignar las firmas Gerente y

mancomunadas en el cheque. Contador(a)
6. Notifica al responsable del fondo de caja Contador(a)

chica.

\

7. Recibe el cheque emitido, firma de recibido | Responsable de

(Forma No. 4) y firma la forma “Entrega de fondo de caja

fondos de caja chica”™. (Forma No. 2) chica
8. Archiva el comprobante de cheque (Forma Contador(a)

No. 4), incorpora copia del forma
“Creacion de fondos de caja chica” (Forma
No. 1) y “Entrega de fondos de caja chica”
(Forma No. 2), en el expediente del
empleado.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Forma No. 1
Creacion o ampliacion de fondo de caja chica
No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
SOLICITUD DE CREACION O AMPLIACION DE FONDO DE CAJA CHICA

Lugar y fecha:

Area solicitante:

Empleado solicitante:

Puesto que desempeiia:

Nombre de jefe inmediato:

Creacibén de fondo fijo

{Marque con una X el coricepto de la solicitud)

Monto solicitado:

Ampliacién de fondo fijo

Justificacion de la solicitud:

U]

Firma solicitante

®

Firma de autorizacion
Jefe inmediato

Original: Archivo de creacién o ampliacién caja chica.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

Forma No. 2
Recibo de entrega de fondo de caja chica

No. 000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
RECIBO DE ENTREGA DE FONDO DE CAJA CHICA

Lugar y fecha: , J /

Recibi de la empresa Verde, Sociedad Andnima, la cantidad de:

(Especificar en letras y nimeros).
La cual se destinara a:

Creacion de fondo de caja chica Ampliacién de fondo de caja chica

{(Marque con una X, el concepto de entrega de fondos).

Quedando bajo mi entera responsabilidad su custodia y manejo de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos de
Caja Chica de la empresa, dejando constancia ademas que recibo una copia del
ejemplar.

Recibi

()

Responsable de fondo de caja chica

Original: Archivo de creacién o ampliacién de caja chica.
Copia 1: Adjunto a cheque emitido.
Copia 2: Empleado.
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Forma No. 4
Comprobante de cheque
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

CUENTAS DE CARGO CUENTAS DE ABONO

Cuenta contable .Vaior Q. Cuenta contable | Valor Q | Cuenta contable Valor Q.

Hecho por:

Revisado por:

Autorizado por:

Banco:

Recibi de la empresa:

Recibo del cheque No.

Por concepto de:

Valor Q.

Dia Mes Afio Nombre

CuUl Firma

Original: Archivo de cheques emitidos.

BANCO INDUSTRIAL, S.A. Cuenta No. XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Cheque No.
Lugar y fecha: Q.
Péaguese a:
La suma de: Quetzales.

Ref.

Firma(s) Autorizada(s)

10
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Reintegro de fondos de caja chica
Paso Descripcion de procedimiento Responsable(s) Simboio
No.
‘ INICIO '
1. Organiza las facturas conforme a la fecha. Responsable de
fondo de caja
chica
A
2. Liena la forma “Estado de fondo de caja | Responsable de
chica™. (Forma No. 3) fondo de caja
chica
3. Remite documentos originales y la forma [ Responsable de
correspondiente, para revision. fondo de caja
chica
4, Revisa los documentos sujetos a reintegro Auditor(a) NO
y la forma “Estado de fondo de caja chica” Interno(a)
PASO sl

(Forma No. 3).

Si: Los documentos y forma establecida
cumplen todas las normas establecidas
para el reintegro de fondos de caja chica,
el proceso continta.

NO: Si alguno de los documentos o la
forma, las normas
establecidas para el reintegro de fondos de

se deberan hacer las

no cumplen con

caja chica,
modificaciones correspondientes.
VAN

No. 3

11
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Fondos de Caja Chica

Elaborado por: Elaboracién propia.

Fecha:
20/05/2014

Verde, Sociedad An6nima

Fiujograma
Procedimiento para: Reintegro de fondos de caja chica

Paso
No.

Descripcién de procedimiento

Responsable(s)

Simbolo

VIENEN

Realiza la contabilizacién del reintegro de
fondos de caja chica y emite el cheque
(Forma No. 4), adjuntando copia de forma
de “Estado de fondo de caja chica”. (Forma
No. 3)

Revisa la contabilizacion y el cheque
emitido.

Si: Los datos consignados en cada uno de
los documentos son correctos, el proceso
continda.

NO: Si alguno de los datos consignados no
son correctos, o rompen alguna de las
normas establecidas, se tendran que hacer
las modificaciones que correspondan.

Autoriza el reintegro de fondos de caja
chica, consignando su firma en la forma
“Estado de fondos de caja chica”. (Forma
No. 3)

Se proceden a consignar las firmas
correspondientes.

VAN

Contador(a)

Auditor(a)

Interno(a)

Jefe inmediato

Gerente y
Contador(a)

NO

PASQ
No.5

St

12
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Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracioén propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Reintegro de fondos de caja chica
Paso Descripcién de procedimiento Responsable(s) Simbolo
No.

VAN

9.

10.

11.

chica.

Firma de recibido.

No. 4)

Notifica al responsable del fondo de caja Contador(a)

Archiva el comprobante del cheque de Contador(a)
reintegro de fondos de caja chica. (Forma

Responsable de

fondo de caja

chica

13
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracidn propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 3
Estado de disponibilidad de fondo de caja chica
No.000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

ESTADO DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS DE CAJA CHICA

Lugar y fecha de corte: Guatemala, , del mes de

,delaffio20______

Area responsable:

Responsable de fondo de caja chica:

Cargo:
Nombre de jefe inmediato:
Niamero de Fecha Proveedor Tipo de gasto Valor Q.
documento
Total gastado
Total fondo asignado
Detalle de saldo
CONCEPTO VALORQ. Saldo
Efectivo
Documentos
U] () U]
Responsabie Revisado: Auditor(a) Interno(a) Autorizado por: Jefe inmediato.

Original: Archivo de reintegros de caja chica.
Copia 1: Adjunto a cheque emitido.

14
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Forma No. 4
Comprobante de cheque
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

CUENTAS DE CARGO CUENTAS DE ABONO

Cuenta contable Valor Q. Cuenta contable | Valor Q | Cuenta contable Valor Q.

Hecho por: Revisado por: Autorizado por:

Banco:

Recibo del cheque No.

Recibi de la empresa:

Por concepto de:

Valor Q.

Dia Mes Afo Nombre

Ccul Firma

Original: Archivo de cheques emitidos.

BANCO INDUSTRIAL, S.A
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Lugar y fecha:

Cuenta No. XXX

Cheque No.
Q.

Paguese a:

La suma de:

Quetzales.

Ref.

Firma(s) Autorizada(s)

15
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Cancelacion de fondos de caja chica
Paso Descripcién de procedimiento Responsable(s) Simbolo
No.
‘ INICIO '

Organiza los comprobantes de los gastos | Responsabie de y
1. conforme a la fecha; y depésito de ahorro, fondo de caja

en caso que existiera un diferencial no chica

gastado.
2, Llena la forma “Estado de fondos de caja | Responsable de

chica” (Forma No. 3) fondo de caja

chica

3. Remite documentos y la forma Contador(a)

correspondiente para su revision.
4, Revisa los documentos que integran la NO

cancelaciéon del fondo de caja chica y la

forma “Estado de disponibilidad de fondos Auditor(a)

de caja chica” (Forma No. 3) Interno(a)

ASO

Sl: Los documentos cumplen todas las
normas establecidas, y {os datos
consignados en la forma estan correctos,
el proceso continta.

NO: Si algun documento no cumple con las
normas establecidas, o los datos
Consignados en la forma estan correctos
para la cancelacidon de fondos de caja
chica, se deberan hacer las modificaciones
correspondientes.

VAN

P
No.3
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
Verde, Sociedad Anénima
Flujograma
Procedimiento para: Cancelacion de fondos de caja chica
Paso Descripcion de procedimiento Responsable(s) Simbolo
No.
VIENEN
5. Realiza fa contabilizaciéon de la cancelacion Contador(a)
de fondos de caja chica.
6. Revisa la contabilizacion, comprobantes de Auditor(a)
gastos y/o deposito de ahorro. Interno(a) NO
SI: Los datos consignados en cada uno de
los documentos son correctos, el proceso
continua. :,:sg St
| NO: Los datos consignados no son
correctos, o rompen alguna de las normas
establecidas, se tendran que hacer las
modificaciones que correspondan.
y
7. Autoriza la cancelacion firmando la forma | Jefe inmediato
“Estado de fondos de caja chica”. (Forma
No. 3)
8. Entrega copia a responsable de fondo de Contador(a)
caja chica.
\ 4
9, Archiva los comprobantes y forma utilizada Contador(a)

en la cancelacion de fondos de caja chica.

17
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Fondos de Caja Chica

Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
FORMA No. 3
ESTADO DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS DE CAJA CHICA
No.000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
ESTADO DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS DE CAJA CHICA

Lugar y fecha de corte: Guatemala,
Area responsable:

, del mes de

, del afio 20

Responsable de fondo de caja chica:

Cargo:
Nombre de jefe inmediato:
Nimero de Fecha Proveedor Tipo de gasto Valor Q.
documento
Total gastado
Total fondo asignado
Detalle de saldo
CONCEPTO VALOR Q. Saldo
Efectivo
Documentos
( ) 4))
Responsable Revisado: Auditor(a) Intemo(a) Autorizado por: Jefe inmediato.

Original: Archivo de cancelaciones de fondos de caja chica.
Copia 1: Adjunto a péliza contable,

18
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Forma No. 5
Vale provisional de caja chica
No.000
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Lugar y fecha: , / /
Vale por: , Q.
(Especificar cantidad en letra y nimeros).
Concepto:
Recibi:

Nombre y apellido:

(")

Fima recibido

(f)

Autorizado por : Jefe inmediato
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Forma No. 6
Recibo para facturas especiales
No.000

VERDE, SOCIEDAD ANONIMA

RECIBO PARA FACTURAS ESPECIALES
Recibi la cantidad de:

Q.

(Cifras expresadas en letras y quetzales.)
Por concepto:

Datos del vendedor o prestador servicios:
Nombres:

Apellidos:

Domicilio:
Cadigo Unico de Identificacién (Cun):

(f)

Firma del vendedor o prestador de servicios
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica
Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
ANEXO

Contabilizacién de fondos de caja chica
A cohtir_luacién se presenta la contabilizacién estdndar para la creacién, ampliacién,
reintegro y cancelacién de fondos de caja chica.
CUENTAS A UTILIZAR:

CUE DO E GEN

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 1 (AHORRO)
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS)
FONDOS DE CAJA CHICA
FONDO DE CAJA CHICA GERENCIA
FONDO DE CAJA CHICA NOMINAS
FONDO DE CAJA CHICA SUPERVISION
CUENTAS POR COBRAR
CREDITOS FISCALES
VA CREDITO FISCAL

CUE CREEDORAS DE BALANCE GENERA
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
IMPUESTOS POR PAGAR
VA RETENIDO POR PAGAR
ISR RETENIDO POR PAGAR
GASTOS
GASTOS DE ADMINISTRACION
GERENCIA*
GASTOS DE OFICINA.
PAPELERIA Y UTILES
FOTOCOPIAS
ABARROTES Y COMESTIBLES
SERVICIOS DE LIMPIEZA
EQUIPOS DE OFICINA
- EQUIPO DE OFICINA
REPARACION EQUIPO DE OFICINA

CUE DEUDORAS DEE E RESULTA
GASTO
GASTOS DE OPERACION
' SUPERVISION*
EQUIPO DE CAMPO
ACEITE PARA CHAPEO
PITA PARA CHAPEO
REPARACION DE EQUIPO DE CHAPEO
SUMINISTROS DE VEHICULOS
SISTEMA MECANICO Y ELECTRICO
LLANTAS
CARROCERIA
MATERIALES E INSUMOS
PINTURA
COSTALES DE KENAF
CONOS
MATERIALES PARA LIMPIEZA

*GERENCIA, AUDITORIA INTERNA, NOMINAS Y CONTABILIDAD.

*SUPERVISION, O PROYECTOS VIGENTES: BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 1, BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 2, BARRIOS
DESARROLLO SOCIAL 5, BARRIOS DESARROLLO SOCIAL 8 Y BARRIOS DESARROLLO SOCIAL.
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Elaborado por: Elaboracion propia. Fecha:
20/05/2014
a) Creacion de fondos de caja chica.
Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX
Descripcion Debe Haber
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
EONDOS DE CAJA CHICA
FONDO DE CAJA CHICA SUPERVISION* XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS) XXX
CONCEPTO: Creacitn de fondo de caja chica de Gerencia. XXX XXX

*Cuenta deudora de Balance General que varia dependiendo del fondo de caja chica que estd siendo creado. Por
ejemplo: Al crear el fondo de caja chica de gerencia la cuenta deudora seria: FONDO DE CAJA CHICA GERENCIA. (Ver

cuentas a utilizar).

b) Ampliacion de fondos de caja chica.

Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX

Descripcién Debe Haber

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
FONDOS DE CAJA CHICA

FONDO DE CAJA CHICA SUPERVISION® XX

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS) XXX

CONCEPTO: Ampliacién de fondo de caja chica de Gerencia. XXX XXX

* Cuenta deudora de Balance General que varia dependiendo del fondo de caja chica que esta siendo ampliado. Por
ejemplo: Al ampliar el fondo de caja chica de néminas la cuenta deudora serfa: FONDO DE CAJA CHICA NOMINAS.

(Ver cuentas a utilizar)
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VERDE, SOCIEDAD ANONIMA Fondos de Caja Chica

Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014

¢) Reintegro de fondos de caja chica.

La contabilizacién estandar para el reintegro del fondo de caja chica destinado

para gastos de oficina es la siguiente:

Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX

Descripcion Debe Haber

NOMINAS*

GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y UTILES XXX

FOTOCOPIAS XXX
ABARROTES Y COMESTIBLES XXX
SERVICIOS DE LIMPIEZA XXX
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPO DE OFICINA XXX
REPARACION EQUIPO DE OFICINA XXX
CUENTAS POR COBRAR
CREDITO FISCAL
IVA CREDITO FISCAL XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS) XXX

CONCEPTO: Reintegro de fondo de caja chica para gastos de oficina, XXX XXX
asignado a la encargada de ndminas.

*Centro de gasto que varfa dependiendo del &rea de origen del gasto. Por ejemplo: Si los gastos incurridos fueran

originados por el Gerente, el centro de gasto a utilizar serfa: GERENCIA. (Ver cuentas a utilizar).

A continuacién un ejemplo de calculo y contabilizacién de facturas especiales por
bienes o servicios, sujetas a reintegro.

Se desea cancelar fotocopias a un proveedor que no emitira factura, dichas fotocopias
seran utilizadas por la encargada de néminas, el valor a cancelar es Q. 30.00.
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Elaborado por: Elaboracién propia. Fecha:
20/05/2014
Cantidad a entregar al proveedor * 100 / 95 = Total base (SIN IVA)
Total base (SIN IVA) *12% = Total de la factura
Ejemplo:  Cantidad a entregar al proveedor 30.00
ISR 5% 1.58
Total base (SIN [VA) 31.58
VA 12% 3.79
Total de la factura 35.37
Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX
Descripcion Debe Haber
NOMINAS*
GASTOS DE OFICINA
FOTOCOPIAS 31.58
CUENTAS POR COBRAR
CREDITO FISCAL
VA CREDITO FISCAL 3.79
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS) 30.00
CUENTAS POR PAGAR
IMPUESTOS POR PAGAR
ISR RETENIDO POR PAGAR 1.58
IVA RETENIDO POR PAGAR 3.79
CONCEPTO: Contabilizacion de factura especial No. XXX por concepto de 35.37 35.37
fotocopias utilizadas por encargada de néminas.

*Centro de gasto que varla dependiendo del 4rea de origen del gasto. Por ejemplo: Si la compra de un bien o servicios,

es originada por el Gerente, el centro de gasto a utilizar seria: GERENCIA. (Ver cuentas a utilizar).
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La contabilizaciébn estandar para el reintegro del fondo de caja chica, para gastos

de campo es la siguiente:

Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX
Descripcién Debe Haber

BARRIOS-DESARROLLO SOCIAL 1*
EQUIPO DE CAMPO
ACEITE PARA CHAPEO XXX
PITA PARA CHAPEO XXX
REPARACION DE EQUIPO DE CHAPEO XXX
SUMINISTROS DE VEHICULOS
SISTEMA MECANICO Y ELECTRICO XXX
LLANTAS XXX
CARROCERIA XXX
MATERIALES E INSUMOS
PINTURA XXX
COSTALES DE KENAF XXX
CONOS XXX
MATERIALES PARA LIMPIEZA XXX
CUENTAS POR COBRAR
CREDITO FISCAL
IVA CREDITO FISCAL XXX

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

BANCOS

BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 3 (PAGOS) XXX
CONCEPTO: Reintegro de fondo de caja chica de gastos de campo, asighado XXX XXX
al supervisor de campo.

*Centro de gasto que varia dependiendo del drea de origen del gasto. (Ver cuentas a utilizar).
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d) Cancelacion de fondos de caja chica.

En la contabilizacion de la cancelacion de fondos de caja chica, se registran los gastos
realizados, y el depédsito en la cuenta de ahorro No. 1, en caso existiera algin
remanente no gastado del fondo de caja chica al momento de ser cancelado.

Para la cancelacion del fondo de caja chica de gastos de oficina, la contabilizacién sera:

Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX

Descripcion Debe Haber

NOMINAS*
GASTOS DE OFICINA
PAPELERIA Y UTILES XXX
FOTOCOPIAS XXX
ABARROTES Y COMESTIBLES XXX
SERVICIOS DE LIMPIEZA XXX
EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPO DE OFICINA XXX
REPARACION EQUIPO DE OFICINA XXX
CUENTAS POR COBRAR
CREDITO FISCAL
IVA CREDITO FISCAL XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No. 1 (AHORO)™ XXX
EEECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
EONDOS DE CAJA CHICA
FONDO DE CAJA CHICA NOMINAS XXX

CONCEPTO: Cancelacion de fondo de caja chica de gastos de oficina, XXX XXX
asignado a la encargada de néminas.

*Centro de gasto que varia dependiendo del area de origen del gasto. Por ejemplo si la compra de un bien o sefvicios,

son originados por el Gerente, el centro de gasto a utilizar seria: GERENCIA. (Ver cuentas a utilizar).

** BANCO INDUSTRIAL Cuenta No. 1: Cuenta deudora de Balance General que se utilizara cuando exista un saldo sin
gastar en el fondo de caja chica, al momento de realizar su cancelacién
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La contabilizacion estandar de la cancelacion de fondo de caja chica para

gastos de campo es la siguiente:

Fecha: XXX
VERDE, SOCIEDAD ANONIMA
Partida No. XXX
Descripcion Debe Haber

BARRIOS-DESARROLLO SOCIAL 1*
EQUIPO DE CAMPO
ACEITE PARA CHAPEO XXX
PITA PARA CHAPEO XXX
REPARACION DE EQUIPO DE CHAPEO XXX
SUMINISTROS DE VEHICULOS
SISTEMA MECANICO Y ELECTRICO XXX
LLANTAS XXX
CARROCERIA XXX
MATERIALES E INSUMOS
PINTURA XXX
COSTALES DE KENAF XXX
CONOS XXX
MATERIALES PARA LIMPIEZA XXX
CUENTAS POR COBRAR
CREDlTO FISCAL
IVA CREDITO FISCAL XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
BANCOS
BANCO INDUSTRIAL CUENTA No.1 (AHORRO)** XXX

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

EONDOS DE CAJA CHICA

FONDO DE CAJA CHICA SUPERVISION XXX
CONCEPTO: Cancelacion de fondo de caja chica de gastos de campo, XXX XXX
asighado al supervisor de campo.

*Centro de gasto que varia dependiendo del 4rea de origen del gasto. (Ver cuentas a utilizar).

** BANCO INDUSTRIAL Cuenta No. 1: Cuenta deudora de Balance General que se utilizard cuando exista un saldo sin
gastar en el fondo de caja chica, al momento de realizar su cancelacién.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la verificacion de procedimientos realizada, se comprobé
que la falta de sistematizacién en el area de ndminas y caja chica de la
empresa prestadora de servicios de limpieza; provoca deficiencias en el
manejo y control de las mismas, registros contables erréneos, incorrecta
delimitacién de responsabilidades y segregacion de funciones; asi como

incumplimiento de la normativa legal y laboral.

Al carecer de herramientas Utiles y comprensibles en el area de néminas
de la empresa prestadora de servicios de limpieza tales como formas
preimpresas y prenumeradas, no permite que el personal administrativo y
pilotos encargados de proyectos, tengan un adecuado control y manejo
de las cuadrillas de personal que realiza el trabajo de campo (personal de

campo).

La ausencia de procedimientos sistematizados para el reporte de horas
extras, bajas de personal, altas y suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social; tiene como consecuencia la
elaboracion de reportes de movimientos del personal de campo
inoportunos, provocando errores y retraso en la elaboracién de las

planillas de pago de sueldos.

Durante el desarrollo de la investigacion se verifico que la falta de
delimitacion de funciones en el area de ndminas, ocasiona que el
personal de la empresa prestadora de servicios de limpieza no realice el
proceso de reclutamiento, seleccidén y contratacién del personal de campo
en forma adecuada; como consecuencia el personal de campo es
reclutado y seleccionado en los puntos de reunién de proyectos, sin
realizar un adecuado proceso administrativo.
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5. La ausencia de sistematizacidon del area de némina ha generado que la
empresa no aplique correctamente las leyes laborales y fiscales, que
permita cumplir con las obligaciones patronales, por ejemplo: La
indemnizacidn laboral es provisionada y pagada de forma incorrecta, lo
cual puede ocasionar futuras demandas o contingencias que podrian

generar gastos innecesarios.

6. La carencia de flujogramas, formas prenumeradas y preimpresas en el
manejo de fondos de caja chica, contribuye a que los empleados
involucrados carezcan de lineamientos claros para la realizaciéon del
proceso de creacidn, ampliacion, reintegro y cancelacién de fondos de
caja chica; ocasionando que se reintegren gastos no autorizados por los
Directivos de la empresa; asi como; que no se responsabilice por escrito
a los custodios de los fondos de caja chica.
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RECOMENDACIONES
Se recomienda sistematizar el area de ndéminas y caja chica de la
empresa prestadora de servicios de limpieza; a través del Manual de
Normas y Procedimientos del Area de Néminas propuesto y del Manual
de Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos de Caja Chica
propuesto, que permita optimizar el tiempo, liberar a los ejecutivos de la
toma de decisiones rutinarias, delegar adecuadamente las funciones,
establecer controles y dar cumplimiento a la normativa legal y laboral a

los que la empresa se encuentra afecta.

Que la empresa prestadora de servicios de limpieza incorpore las formas
preimpresas y prenumeradas contenidas en el Manual de Normas y
Procedimientos del Area de Néminas propuesto, que permita simplificar y
agilizar los procedimientos del area de ndminas, asi como establecer

criterios para su uso y almacenamiento.

Incorporar los procedimientos de reporte de horas extras, de bajas de
personal, de altas y suspensiones del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, establecidos en el Manual de Normas y Procedimientos
para el Area de Néminas propuesto; con el objetivo de evitar errores,
minimizar el tiempo y delimitar funciones en el reporte de los movimientos

del personal de campo de la empresa prestadora de servicios.

Se propone el uso del flujograma de procedimiento para el reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal, establecido en el Manual de Normas
y Procedimientos del Area de Néminas propuesto; con el objetivo de
incorporar el personal administrativo dentro del proceso de contratacion
de personal de campo; e implementar controles de autorizacidon previa
para efectuar el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.
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5. Hacer uso del apartado contabilizaciéon del area de ndminas, incluido
dentro del Manual de Normas y Procedimientos del Area de Néminas
propuesto, con el proposito de estandarizar criterios contables para la
provisidbn y pago las prestaciones laborales conforme al Cédigo de

Trabajo.

6. Se sugiere la implementacién del Manual de Normas y Procedimientos
para el Manejo de Fondos de Caja Chica propuesto; con el objetivo de
uniformar procedimientos y establecer lineamientos para le gestion eficaz
y eficiente del proceso de creacidn, ampliacion, reintegro y cancelacion de

fondos de caja chica.
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