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INTRODUCCION
La vigencia de la Ley de Actualizacién Tributaria Decreto 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala realiz6 cambios en la determinacién de impuestos
descritos en anteriores normas legales, para garantizar el cumplimiento del marco
juridico ias empresas necesitan asesoria para interpretar el contenido de la Ley,
con el fin de evitar sanciones tributarias.

Contribuyendo con la interpretacién de la Ley, sobre las obligaciones tributarias de
las empresas, se enfocara a investigar los lineamientos aplicablés al Impuesto
Sobre la Renta, contenido en el libro |, especificamente el titulo Ill, renta del
trabajo en relacién de dependencia con sus reformas, conjuntamente con otras
normas relacionadas con el tributo referido.

La Ley contempla el compromiso de retener el Impuesto Sobre la Renta en
relacién de dependencia por parte de las empresas en la seccioén renta del trabajo,
para efectuar el requerimiento legal es indispensable contar con un documento
que describa los procesos a seguir en la presentacion de la obligacién tributaria
por parte del contribuyente, en escasez de esta guia, se desarrollara un manual
con los procedimientos aplicables al calculo y declaracién del impuesto retenido a
los trabajadores, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el marco juridico
legal vigente.

Para el desarrollo de la investigacion se tomé como unidad de analisis una
empresa inmobiliaria, que presta sus servicios en la Ciudad de Guatemala con el
tema titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES-FINANCIEROS
PARA REALIZAR EL CALCULO Y DECLARACION DE RETENCIONES SOBRE
RENTAS DE TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA, PARA LA
FISCALIZACION TRIBUTARIA DE UNA DESARROLLADORA INMOBILIARIA
DEDICADA AL DISENO Y SUPERVISION DE CONSTRUCCIONES DE
EDIFICIOS PARA APARTAMENTOS”.



El desarrollo de la presente tesis esta divida en cuatro capitulos que brindan
informacion general, sobre el desarrollo e implementacion del manual de

procedimientos.

El capitulo | contiene informacién de las empresas, clasificacion que existe, su
formacién segun el Cédigo de Comercio de Guatemala, su inscripcion al pago de
impuesto ante la Superintendencia de Administracién Tributaria de acuerdo a las
leyes vigentes, ademas se conocera la definicibn de empresas inmobiliarias,
clasificaciéon de las empresas inmobiliarias, entes supervisores de las inmobiliarias

en nuestro pais.

El capitulo Il describe la legislacién aplicable al calculo y declaracion del Impuesto
Sobre la Renta de los empleados o trabajadores segun la Ley de Actualizacion
Tributaria, libro [, titulo Ill renta del trabajo en relacion de dependencia,
reglamento del libro | de la Ley, informacién general sobre el retén ISR,
declaraguate y Codigo Tributario.

El capitulo Il abarca la teoria general de los manuales, como definicién de
manual, objetivos y clasificacion, tipos de manuales, manuales de procedimientos,
del que se conocera su utilidad, conformacioén, disefo, fuentes de la informacién y
estudio preliminar. Luego se narra el contenido para preparar el manual,
empezando por la captacién, integracion, analisis de la informacion, elaboracion
de procedimientos, formulacién de recomendaciones, presentacion, reproduccién,
implantacién, revision y actualizacion.

El capitulo IV contiene el desarrollo del manual para calcular y declarar el
Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia, mediante la descripciéon de
los procedimientos; proyeccién de ingresos, uso del retén ISR, ajuste al impuesto
en el retén ISR, impresiéon de constancias de retencién por pago, impresiéon de
declaraciones juradas ante el patrono, consulta de retenciones, generacién de



anexos, actualizacién de ingresos, baja de empleados, fin del periodo laboral y

cierre anual.

También se desarrollan las partidas contables a utilizar en la aplicacién de los

procedimientos.

Para el cierre de la investigacién se describe el resultado obtenido, mediante el

desarrollo de las conclusiones y recomendaciones.

Para sustento de la tesis se presentan las referencias bibliograficas utilizadas en el

desarrolio del trabajo.



CAPITULO|
EMPRESA INMOBILIARIA DEDICADA AL DISENO Y SUPERVISION DE
CONTRUCCIONES DE EDIFICIOS

1.1 Empresa
Es una unidad productiva dedicada y organizada para la explotacién de una

actividad econdomica.

“Empresa Mercantil. Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al
publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios’.
(7:112)

Las empresas se pueden clasificar de la siguiente manera:

a) Por su tamario

e Grande: “su constitucién se soporta en grandes cantidades de capital, un
gran ntimero de trabajadores y el volumen de ingresos al afio, su nUmero
de trabajadores excede a 100 personas’. (22)

e Mediana: su capital, el nimero de trabajadores y el volumen de ingresos
son limitados y muy regulares, nimero de trabajadores superior a 20
personas e inferior a 100.

o Pequefas: se dividen a su vez en
o Pequefa: su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos son muy

reducidos, el numero de trabajadores no excede de 20 personas.

o Micro: su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos solo se
establecen en cuantias muy personales, el numero de trabajadores no
excede de 10 (trabajadores y empleados).

o Famiempresa: es un nuevo tipo de explotaciéon en donde la familia es el
motor del negocio convirtiéndose en una unidad productiva.

b) El origen de su capital

e Publico: su capital proviene del Estado o Gobierno.



d)

Privado: son aquellas en que el capital proviene de particulares.
Economia mixta: el capital proviene una parte del estado y la otra de

particulares.

Conformacion de su capital

Multinacionales: en su gran mayoria el capital es extranjero y explotan la
actividad en diferentes paises del mundo (globalizacién).

Grupos econdmicos: estas empresas explotan uno o varios sectores pero
pertenecen al mismo grupo de personas o duefios.

Nacionales: el radio de atencidén es dentro del pais normalmente tienen su
principal en una ciudad y sucursales en otras.

Locales: son aquellas en que su radio de atencién es dentro de la misma
localidad.

El pago de impuestos (Ley de Actualizacion Tributaria. Libro 1)

Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas: empresa que
selecciona pagar el Impuesto Sobre la Renta, “deduciendo del total de su
renta bruta, las exentas, los costos y gastos deducibles de conformidad
con la ley y debe sumar los costos y gastos incurridos en la generacién de
rentas exentas”. (10:12)

Estas empresas estan gravadas con el 25% a partir del afio 2015, en el
periodo contable 2014 cancelan el 28%. Anteriormente estaban sujetas a

pagar el 31%.

Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas.
Este tipo de empresas cancelan el Impuesto Sobre la Renta sobre el total
de ingresos deduciendo sus rentas exentas.

El impuesto aplicable a estas empresas es el 5% sobre los primeros
Q 30,000.00 de ingresos y sobre el excedente el 7%.



En el 2013 el porcentaje fue 6% sobre el excedente de Q 30,000.00, al
primer parametro se le aplica el importe fijo del 5% equivalente a
Q 1,500.00.

Anteriormente en este régimen las empresas cancelaban un porcentaje fijo
del 5% sobre el total de sus ingresos, deduciendo las rentas exentas.

Pequefio Contribuyente: las empresas pueden optar a este régimen
siempre que el “monto de ventas de bienes o prestacion de servicios no
exceda de ciento cincuenta mil quetzales (Q 150,000.00) en un afio
calendario”. (12:32)

El impuesto que cancelan estas empresas es el 5% sobre el total de
ingresos, el pago corresponde al Impuesto al Valor Agregado (IVA), con
relacion al Impuesto Sobre la Renta estan exonerados. -

Se hace referencia que las facturas de estas empresas no generan derecho
a crédito fiscal, pero procede como gastos deducibles para el Impuesto
Sobre la Renta.

El numero de propietarios
Individuales: su duefio es el propietario, por lo general él es quien tiene el
peso del negocio.

Sociedades: todas para su constitucién exigen la participacién como duefio
de mas de una persona lo que indica que minimo son dos (2) por lo general

corresponden al régimen comun.

Fundamento legal de las sociedades segun la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala en el Articulo 34, Derecho de Asociacién. Se



reconoce el derecho de libre asociacién. Nadie esta obligado a asociarse ni
a formar parte de grupos o asociaciones de autodefensa o similares

Clasificacién de las sociedades segun el Cédigo de Comercio. En el Articuio
10, Sociedades Mercantiles. Son sociedades organizadas bajo forma

mercantil, exclusivamente las siguientes:

Articulo 59. Sociedad Colectiva. Sociedad colectiva es la que existe bajo
una razén social y en la cual todos los socios responden de modo
subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales.

Articulo 68. Sociedad en Comandita Simple. Sociedad en comandita simple,
es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por
uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al
monto de su aportacién. Las aportaciones no pueden ser representadas
por titulos o acciones.

Articulo 78. Sociedad de Responsabilidad Limitada. Sociedad de
responsabilidad limitada es la compuesta por varios socios que sélo estan
obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones sociales
responde unicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma

que a mas de las aportaciones convenga la escritura social.

El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a
titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.

Articulo 86. Sociedad Anénima. Sociedad anénima es la que tiene el capital
dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista
esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.



Articulo 195. Sociedad en Comandita por Acciones. Sociedad en comandita
por acciones, es aquélla en la cual uno o varios socios comanditados
responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria por las obligaciones
sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la responsabilidad
limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la misma forma que
los accionistas de una sociedad anénima. Las aportaciones deben estar
representadas por acciones.

f) La funcion social

e Con animo de lucro: se constituye la empresa con el propodsito de
explotar y ganar mas dinero.

e Trabajo asociado: grupo organizado como empresa para beneficio de
los integrantes.

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

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

g) Sectores econémicos

e Extractivas: dedicadas a explotar recursos naturales.

e Servicios: entregarle sus servicios o la prestacién de estos a la comunidad.

o Comercial: desarrolla la venta de los productos terminados, es intermediario
entre el productor y consumidor.

e Agropecuaria: explotaciéon del campo y sus recursos.

¢ Industrial: transforma la materia prima en un producto terminado.

1.2 Empresas inmobiliarias
Empresas que tienen dentro de su actividad principal adquirir terrenos que
cuenten con los servicios basicos que necesita el ser humano para sobrevivir,



posteriormente construyen bienes inmuebles con el fin de venderlos a la poblacion

que carece de vivienda.

1.2.1 Actividades inmobiliarias por cuenta propia

“‘Comprende las unidades cuya actividad exclusiva o principal consiste en la
compra de terrenos, inmuebles y partes de inmuebles y por cuenta propia, asi
como las unidades que ordenan la construccién, parcelacién, urbanizacién, de

alojamientos con el fin de venderlos” . (4:28)

1.2.2 Alquiler de bienes inmobiliarios por cuenta propia

“‘Comprende las unidades cuya actividad exclusiva o principal consiste en el
arrendamiento de viviendas y apartamentos propios. Igualmente, comprende las
unidades cuya actividad exclusiva o principal consiste en el arrendamiento de

terrenos, inmuebles, locales industriales, de negocios, entre otros propios”. (4:28)

1.2.4 Caracteristicas de las empresas inmobiliarias
La actividad de promocién inmobiliaria se caracteriza por los siguientes rasgos:
a) Un amplio y complejo marco de actuacion.
b) Una actividad empresarial dificil y de elevado riesgo.
¢) El producto que constituye el principal objetivo de trafico del sector satisface
necesidades basicas.
d) La cifra de negocio es extraordinariamente significativa.
e) Su aportacion a la inversién total es esencial.
f) Diferencias econbémicas y financieras sustanciales respecto de otras
actividades.
g) Un producto de alto costo.
h) Un producto de ciclo superior a un ano.
i) Un proceso de produccion con flujos monetarios muy diferenciados de los
flujos reales de produccién y venta.



1.2.3 Actividad constructora

“La actividad promotora inmobiliaria se realiza, en ocasiones, simultdneamente
con la actividad constructora; en estos casos se aplicaran las normas
correspondientes a cada actividad. En concreto se pueden producir las siguientes

situaciones:

Empresas que realizan la actividad promotora inmobiliaria, encargando la
construccién a otras empresas ajena a la misma.

Empresas que realizan la actividad promotora inmobiliaria, construyendo el

inmueble por sus propios medios.

Empresas que realizan la actividad promotora inmobiliaria y que tienen actividades
de construccion, en todo o en parte por encargo de otra empresa o tercero ajeno a

la misma®. (4:29)

1.2.5 Fases de la actividad inmobiliaria
a) Creacion de suelo edificable
No todos los suelos son aptos para la edificacion. Deben de reunir una serie de
condiciones dadas por razones administrativas o técnicas y que de superarse
para que el suelo pueda ser calificado como apto para construir sobre él.

b) Situaciones basicas del suelo
Todo suelo se encuentra, a los efectos de la Ley del suelo, en una de las

situaciones basicas de suelo rural o de suelo urbanizado.

c) lLa adquisicion de suelo
‘Las empresas inmobiliarias ante el problema de adquisicién de suelo pueden
optar por:



e Adquirir terrenos no calificados como urbanos y promover su
calificacién, lo que supone costes mucho menores de adquisicién, pero
también puede transcurrir afios para conseguir dicha calificacién.

e Comprar terrenos que ya estan calificados y sobre los que se pueden
empezar a construir de forma inmediata.” (4:35)

d) Promocién inmobiliaria

“Se inicia a partir de un solar, de un edificio viejo 0 de un conjunto de ambos,
se proyecta y ejecuta la construccién de un edificio nuevo o la rehabilitacion del
existente, para obtener un producto que pueda ser puesto en condiciones de
explotacién.” (4:35)

e) Explotacion inmobiliaria
“Una vez finalizada la ejecucién del proyecto o incluso antes, se inicia su
explotacién, ya sea: bien en régimen de alquilar o arrendamiento.” (4:36)

Para proceder a su venta por si misma o a través de agencias especializadas a
cambio de comisién.

1.2.6 Clasificacion de las empresas inmobiliarias
a) Disenadoras Inmobiliarias. Su principal funcion consiste en disenar
proyectos inmobiliarios con la prestacion de servicios de arquitectos,
mediante la realizacion de planos.

b) Desarrolladoras Inmobiliarias. Su propésito consiste en desarrollar
proyectos de tipo comercial, hotelero, habitacional, propiedad horizontal
entre otros.

c) Constructoras Inmobiliarias. Empresas encargas de construir los proyectos
inmobiliarios



1.3 Derecho a la vivienda en Guatemala

La Ley de vivienda en el Articulo 30. Ejercicio del derecho a la vivienda. Todas las
familias Guatemaltecas tienen derecho a disponer de forma segura, con certeza
juridica, el acceso a una vivienda digna, adecuada y saludable, como un derecho
humano universal. El ente rector velara para que la dotacidn de una vivienda

digna, adecuada y saludable se realice en forma eficiente y agil.

1.4 Propiedad horizontal

El Cdédigo Civil dice en el Articulo 528. Los distintos pisos, departamentos y
habitaciones de un mismo edificio de mas de una planta, susceptibles de
aprovechamiento independiente, pueden pertenecer a diferentes propietarios, en
forma separada o en condominio, siempre que tengan salida a la via publica o a
determinado espacio comun que conduzca a dicha via.

1.4.1 Propiedad horizontal en Guatemala

“No es facil determinar la historia del Régimen de Propiedad Horizontal en
Guatemala pues, en principio, el concepto ya se mencionaba en legislacion
vigente a inicios del siglo, pero sin normar la constitucion del Régimen. Lo que si
es un hecho y queda plasmado en la justificacién del Decreto Ley 1318 en el
Segundo Considerando, es que, inicialmente, el Régimen de Propiedad Horizontal
se conceptué como un instrumento para paliar el déficit de vivienda popular que
sigue siendo una constante en nuestro pais. Desde entonces, el Régimen de
Propiedad Horizontal se ha utilizado para estructurar condominios de vivienda de
alto nivel, edificios 0 complejos de oficinas, centros de oficinas, centros
comerciales y mas. Sin embargo existe, en términos muy generales, un gran
desconocimiento y mala utilizaciéon del Régimen de Propiedad Horizontal de todas
las partes involucradas en la estructuracion del mismo en casos concretos.”
(16:16)



1.5 Empresa inmobiliaria dedicada al disefio y supervision de
construcciones de edificios

Constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala como sociedad anénima,
registrada en la Superintendencia de Administracién Tributaria en el régimen sobre
las utilidades de actividades lucrativas, su fin primordial es desarrollar proyectos
inmobiliarios mediante el disefio de planos, posteriormente supervisar el desarrollo
de la construccion del edificio, casa u otra obra, a cambio del servicio prestado
cobra un corretaje con el que cubre sus gastos.

1.6 Instituciones representativas de la construccion en Guatemala
a) Camara Guatemalteca de la Construccién.
Es la entidad cupula representativa del sector construccién de Guatemala a
nivel Nacional e Internacional. Fue constituida en el mes de enero de 1971 y
aprobados sus Estatutos el 15 de enero de 1974. Es una asociacién civil,

apolitica y no lucrativa.

Camara Guatemalteca de la Construcciéon se constituye basicamente por las
empresas constructoras de todo tipo de infraestructura para el pais, empresas
constructoras, fabricantes, proveedoras, consultoras, financieras y de servicios
vinculados a la industria de la construccion del pais.

Inicialmente fueron conformadas la Asociacién Guatemalteca de Contratistas
de la Construccion (AGCC) el 12 de septiembre de 1966 y la Asociacion
Nacional de Constructores de Viviendas (ANACOVI) fundada el 25 de octubre
de 1966; quienes posteriormente nombraron a Camara Guatemalteca de la
Construccion su ente rector institucional. En la actualidad estas dos

Asociaciones conforman los pilares mas sélidos de la entidad.

b) Asociaciéon Nacional de Constructores de Vivienda (ANACOVI)
Es una entidad que une, organiza y representa a los constructores vy
desarrolladores de viviendas, para propiciar el desarrollo y crecimiento
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sostenido de la industria; y asi poder lograr ser el lider gremial con una amplia
representacion del sector constructor y desarrollador de proyectos de
viviendas, logrando que se establezca una adecuada plataforma politica, legal,
financiera, normativa y de estandares de calidad para lograr la solucién
definitiva del déficit habitacional guatemalteco.

La funcién principal de la Asociacién Nacional de Constructores de Vivienda
(ANACOVI) es interactuar como enlace entre el sector formal organizado de la
construccién y las diferentes instituciones de Gobierno, asi como entidades
nacionales e internacionales ligadas a la construccién.

¢) Asociacién Guatemalteca de Contratistas de la Construccién (AGCC)
Promueve la participacién activa del mayor numero de Asociados, asegurando
el consenso, la unidad del gremio y la armonia entre todos sus miembros.

Desarrolla y da continuidad a las buenas practicas logradas por la Asociacién,
reconociendo al mismo tiempo que siempre, todos, tenemos la oportunidad de

mejorar.

Asegura la participacion de todos los sectores integrados al gremio,
reconociendo su diversidad y sus intereses y necesidades particulares.

Fortalece el prestigio, liderazgo y participacion del sector construccion dentro
de la sociedad guatemalteca, basado en los principios de transparencia,
honestidad, probidad y el trabajo bien hecho y de calidad.

Estricto apego a los fines de la Asociacion Guatemalteca de Contratistas de la

Construccién (AGCC) y al interés gremial, sin ningun interés personal ni
particular.
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CAPITULO Ii
MARCO LEGAL Y HERRAMIENTAS APLICABLES PARA CALCULAR Y
DECLARAR RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAJO EN RELACION
DE DEPENDENCIA PARA LA FISCALIZACION TRIBUTARIA

2.1 Impuesto Sobre la Renta

El libro | del Decreto 10-2012, Ley de Actualizaciéon Tributaria contiene un
impuesto sobre todas las rentas que obtengan las personas individuales, juridicas,
entes o patrimonios que se especifiquen en el libro.

Se gravan las siguientes renfas segun su procedencia;
a) Las rentas de las actividades lucrativas
b) Las rentas del trabajo
c) Las rentas del capital y las ganancias de capital.

2.1.1 Rentas del trabajo

La Ley de Actualizaciéon Tributaria en el libro |, articulo 4, numeral 2 define las
rentas del trabajo las provenientes de toda clase de contraprestacion, retribucién o
ingreso, cualquiera sea su denominacién o naturaleza, que deriven del trabajo
personal prestado por un residente en relacion de dependencia, desarrollado
dentro o fuera de Guatemala.

Se incluyen como rentas del trabajo las provenientes de:

a) “El trabajo realizado dentro o fuera de Guatemala por un residente en
Guatemala, que sea retribuido por otro residente en Guatemala o un
establecimiento permanente u organismo internacional que opere en
Guatemala.

b) Las pensiones, jubilaciones y montepios, por razén de un empleo realizado
dentro del pais, que pague o acredite a cualquier beneficiario un residente
en Guatemala.



c)

d)

a)

Los sueldos, salarios, bonificaciones o viaticos no sujetos a liquidacion o
que no constituyan reintegro de gastos, y otras remuneraciones que las
personas, entes o patrimonios, el Estado, entidades auténomas, las
municipalidades y demas entidades publicas o privadas paguen a sus
representantes, funcionarios o0 empleados en Guatemala o en otros paises.

Los sueldos, salarios, bonificaciones y otras remuneraciones que no
impliquen reintegro de gastos, de los miembros de la tripulacién de naves
aéreas o maritimas y de vehiculos terrestres, siempre que tales naves o
vehiculos tengan su puerto base en Guatemala o0 se encuentren
matriculados o registrados 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.

Las remuneraciones, sueldos, comisiones, viaticos no sujetos a liquidacion
o que no constituyan reintegro de gastos, gastos de representacion,
gratificaciones o retribuciones que paguen o acrediten entidades con o sin
personalidad juridica residentes en el pais a miembros de sus directorios,
consejos de administracion y otros consejos u organismos directivos o
consultivos, siempre que dichos miembros se encuentren en relacion de
dependencia”. (10:4)

2.1.2 Hecho generador de las rentas de trabajo en relacion de dependencia
“Constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta regulado en este titulo,
la obtenciéon de toda retribucién o ingreso en dinero, cualquiera que sea su
denominaciéon o naturaleza, que provenga del trabajo personal prestado en
relacion de dependencia, por personas individuales residentes en el pais.

En particular, son rentas provenientes del trabajo:

Los sueldos, bonificaciones, comisiones, propinas, aguinaldos, viaticos no
sujetos a liquidacion o que no constituyan reintegro de gastos, y otras
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b)

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.
Los sueldos, bonificaciones, aguinaldos y otras remuneraciones que no
impliquen reintegro de gastos, de los miembros de la tripulaciéon 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 registrados 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.

Las remuneraciones, sueldos, comisiones, gratificaciones o retribuciones
que paguen o acrediten entidades con o sin personalidad juridica,
residentes en el pais a miembros de sus directorios, consejos, consejos de
administracién u otros érganos directivos, independientemente de donde
actian o se reunen estos érganos colegiados, cuando dichos miembros se
encuentren en relacién de dependencia.” (10:37-38)

2.1.3 Rentas exentas

El articulo 70 de la Ley de Actualizaciéon Tributaria estable las siguientes rentas

exentas.

a)

b)

“Las indemnizaciones o pensiones percibidas por causa de muerte o por
incapacidad causadas por accidente o enfermedad, sean los pagos unicos
o periodicos, se efectuen 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.

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

d)

e)

9)

Las remuneraciones que los diplométicos, agentes consulares y demas
representantes oficiales acreditados ante el Gobierno de Guatemala,

reciban por el desempefio de sus funciones, en condicion de reciprocidad.

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 cubiertos 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
exencion se deberda demostrar y documentar la salida y entrada a
Guatemala, la actividad en la cual se participé y los boletos del medio de
transporte utilizado.

El aguinaldo hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario ordinario
mensual.

La bonificacidon anual para trabajadores del sector privado y publico que
establece la Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector
Privado y Publico hasta el cien por ciento (100%) del sueldo o salario
ordinario mensual.” (10:38)

2.1.4 Contribuyentes
“Son contribuyentes de este impuesto, las personas individuales, residentes en el
pais, que obtengan ingresos en dinero por la prestaciéon de servicios personales

en relacién de dependencia.” (10:38)

2.1.5 Base Imponible
“La renta imponible se determina deduciendo de la renta neta las deducciones que

se indican en este articulo.
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Para los efectos del presente titulo, se entiende como renta bruta, la suma de sus

ingresos gravados y exentos, obtenidos en el periodo de liquidacion anual; vy,

como renta neta, a la diferencia entre la renta bruta y las rentas exentas obtenidas.
(10:39)

Las personas individuales en relacién de dependencia, pueden deducir del

Impuesto Sobre la Renta, lo siguiente:

a) “Hasta sesenta mil Quetzales (Q. 60,000.00), de los cuales cuarenta y ocho

b)

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 o adquisicion de servicios, durante el
periodo de liquidacién 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 Administracién
Tributaria. La planilla debera presentarse ante la Administracion 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
liquidacion o declaracién definitiva que debera presentar el trabajador.

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 servicio social, a las iglesias, a las entidades y asociaciones de
caracter religioso y a los partidos politicos, todas las cuales deben estar
legalmente constituidas, autorizadas e inscritas conforme a la Ley, siempre
que cuenten con la solvencia fiscal del periodo al que corresponde el gasto,
emitida por la Administracion Tributaria, la deduccién maxima permitida a
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quienes donen a las entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder

del cinco por ciento (5%) de la renta bruta.

d) 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.

e) 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.”
(10:39)

2.1.6 Tipos impositivos y determinaciéon del impuesto

‘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 rango de
renta imponible, y se aplican de acuerdo con la siguiente escala:

Tarifa impositiva del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia

Rango de renta imponible | Importe fijo | Tipo impositivo de

Q.0.01 a Q 300,000.00 Q.0.00 5% sobre la renta imponible.

Q.300,000.01 en adelante | Q.15,000.00 | 7% sobre el excedente de Q.300,000.00

Fuente: Ley de Actualizacién Tributaria. Decreto 10-2012. Articulo 73.

El impuesto a pagar se determina, para el primer rango, aplicando el tipo
impositivo de cinco por ciento (5%) sobre la renta imponible. Para el segundo
rango, se determina sumando al importe fijo, la cantidad que resulte de aplicar el
tipo impositivo del siete por ciento (7%) al excedente de renta imponible, segun la
escala anterior.” (10:39-40)
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2.1.7 Periodo de liquidacion
“El periodo de liquidacién del impuesto es anual, principia el uno (1) de enero y

termina el treinta y uno (31) de diciembre de cada afio.” (10:40)

2.1.8. Obligacion de retener

“Todo patrono que pague o acredite a personas residentes en Guatemala
remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios provenientes del trabajo
personal ejecutado en relacién de dependencia, sean permanentes o eventuales,
debe retener el Impuesto Sobre la Renta del trabajador. Igual obligacién deben
cumplir los empleados o funcionarios publicos que tengan a su cargo el pago de
sueldos y otras remuneraciones, por servicios prestados a los organismos del
Estado, sus entidades descentralizadas, auténomas, las municipalidades y sus
empresas.

No corresponde practicar retenciones sobre las remuneraciones pagadas por el
ejercicio de sus funciones, a diplomaticos, funcionarios, agentes consulares y
empleados de gobiernos extranjeros que integran las representaciones oficiales en
la Republica o formen parte de organismos internacionales, a los cuales esté
adherida Guatemala. Lo anterior, no exime a los empleados residentes que
laboren para tales misiones, agencias y organismos internacionales, de la
obligacion de presentar su declaracién jurada anual y pagar el impuesto. Dichas
entidades presentaran anualmente a la Administracién Tributaria el listado de
trabajadores residentes, los salarios y honorarios de éstos pagados durante el afio
calendario inmediato anterior.” (10:40)

2.1.9 Calculo de la retencion

“Al principio de cada afio o al inicio de la relacién laboral, el patrono o pagador
hara una proyeccién de la renta neta anual del trabajador, a la cual le deducira el
monto de cuarenta y ocho mil quetzales por concepto de gastos personales y el
monto de las cuotas anuales estimadas por concepto de pagos al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de Prevision Militar y al Estado por
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concepto de cuotas a regimenes de previsidén social. Al valor obtenido, le aplicara
el tipo impositivo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el articulo 73 de
la presente Ley y cada mes, el patrono o pagador retendra al trabajador, la
doceava parte del monto proyectado.

Adicionalmente, si el trabajador hubiere laborado anteriormente con otro patrono,
en el mismo periodo de liquidacion, el patrono debe sumar para la proyeccién
anual, los ingresos que el trabajador obtuvo conforme la constancia de retencién

que le presente.

Cuando la proyeccion indicada en el primer parrafo del presente articulo, deba
elaborarse ya habiendo iniciado el periodo de liquidacion, la proyecciéon se
realizara por el nimero de meses que hagan falta para la finalizacion del periodo.
Si por alguna circunstancia, se modifica el monto anual estimado de la renta neta
del trabajador, el patrono o pagador, sin necesidad de declaracion del trabajador,
debera efectuar nuevo calculo para actualizar en los meses sucesivos el monto de
la retencién.” (10:40-41)

2.1.10 Trabajadores que tengan mas de un patrono

‘Cuando el trabajador tenga mas de un patrono, debe informar dicho extremo al
patrono que le pague o acredite la mayor remuneracién anual. Para determinar el
monto de la retencion total, segun el tipo impositivo que le corresponda, el
trabajador debe indicarle mediante declaracién jurada, el monto de cada una de
las retribuciones que recibe de los otros patronos. Simultaneamente, debe
presentar a los otros patronos, copia del formulario presentado ante el patrono que
actuara en calidad de agente de retencién.” (10:41)

2.1.11 Constancia de retenciones

‘Los agentes de retencion proporcionaran a los trabajadores a quienes les
retenga, dentro de los diez (10) dias inmediatos siguientes de efectuado el pago
de la renta, las constancias que indiquen el nombre, Numero de ldentificacién
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Tributaria del patrono y del trabajador, la renta acreditada o pagada y el monto
retenido. Los contribuyentes a quienes los agentes de retencién no les
proporcionen las constancias de retenciéon en los plazos citados, informaran de
ello a la Administracién Tributaria, para las verificaciones y sanciones aplicables a
los agentes de retencion.” (10:41)

2.1.12 Liquidacion y devolucion de lo retenido en exceso

“Los trabajadores al finalizar su periodo de liquidacion anual, deberan presentar al
patrono las constancias de las donaciones realizadas, si fuera el caso, para que el
patrono determine el impuesto definitivo. Si el patrono determina que retuvo de
mas a sus trabajadores, debera devolverles las sumas retenidas en exceso e
informar a la Administracion Tributaria, dentro de los primeros dos (2) meses del
aflo calendario, por los medios que ésta disponga. El patrono o pagador
descontara dichas devoluciones del total de los montos de retenciones
correspondientes a dichos periodos mensuales, hasta cubrir la totalidad de las
devoluciones.

Si el contrato individual de trabajo concluyera antes de finalizar el periodo de
liquidacién de este impuesto, el patrono debe determinar el impuesto definitivo y
devolverle las sumas retenidas en exceso o retenerie la cantidad faltante.” (10:41)

2.1.13 Pago de retenciones

“Los patronos o pagadores, por los medios que la Administracién Tributaria ponga
a su disposicién, deberan presentar declaracién jurada de las retenciones
practicadas y pagar el impuesto retenido, debiendo acompafiar a la misma un
anexo en el cual se especifique el nombre y apellido completos y Numero de
Identificacién Tributaria de cada uno de los contribuyentes que soportaron la
retencion, el concepto de la misma, la renta acreditada o pagada y el monto de la
retencion. Dicha declaracién jurada debera ser presentada dentro de los primeros
diez (10) dias del mes siguiente al que corresponda el pago de las
remuneraciones, aunque se hubiese omitido realizar la retencién.” (10:41)
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2.2 Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Contiene conceptos complementarios de la Ley del Actualizacién Tributaria, sobre
la forma de calcular y declarar retenciones del Impuesto Sobre la Renta, el
reglamento se emitié mediante el Acuerdo Gubernativo 213-2013.

2.2.1 Pensiones, jubilaciones y montepios

“De conformidad con los articulos 4 numeral 2 literal b) y 68 de la Ley, las
pensiones, jubilaciones y montepios que por razén de un empleo desempefiado
dentro del pais, se paguen o acrediten a cualquier beneficiario, constituyen rentas
de fuente guatemalteca, que sin embargo, no se encuentran gravadas como
rentas del trabajo en relacion de dependencia ni conforme ninguna de las otras
categorias de renta establecidas en la Ley.” (1:23)

2.2.2 Crédito por Impuesto al Valor Agregado
La planilla para deducir el Impuesto al Valor Agregado (IVA) pagado en gastos
personales al Impuesto Sobre la Renta en relacibn de dependencia, debera
contener los datos siguientes:
“a. Identificacion del contribuyente:

e Nombres y apellidos completos;

e Numero de identificaciéon Tributaria (NIT); vy,

e Periodo de liquidacién definitiva anual

b. Identificacién del patrono:
e Nombres y apellidos completos, si es persona individual, razén o
denominacién social, si es persona juridica; y,

e Numero de Identificacién Tributaria (NIT)

c. Nombres y apellidos completos, si el emisor de la factura es persona individual,
razén o denominacién social, si se trata de persona juridica

d. Numero de Identificacién Tributaria (NIT), del emisor (vendedor)
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e. Fecha de emisién y numero correlativo de la factura
g. Descripcion general de los bienes y servicios adquiridos

h. Valor total de cada compra por factura, que ya incluye el Impuesto al Valor
Agregado (IVA)

i. Sumatoria de las compras gravadas por el Impuesto al Valor Agregado (IVA)
durante el periodo de liquidacién definitiva anual del contribuyente

j- Total del Impuesto al Valor Agregado (IVA) pagado por el contribuyente durante
el periodo de liquidacion definitiva anual

De conformidad con el Articulo 72 literal a, precitado de la Ley, el cual requiere del
detalle de facturas, las emitidas por un mismo proveedor no podran ser
consolidadas en un solo renglén

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) deducible de la renta neta del contribuyente,
sera el pagado por éste durante el periodo de liquidacién definitiva anual de este
ultimo, en la adquisicion de los bienes o servicios, siempre que la factura se
encuentre a su nombre. Dicho valor deducible de la renta neta incluira el impuesto
al valor agregado pagado en la adquisicién de los vehiculos a que se refiere el
articulo 55 de la Ley del Impu.esto al Valor Agregado y en la importacion de bienes
muebles. Los documentos que soportan el impuesto incluido en la planilla, no
pueden ser utilizados por el contribuyente en otra categoria de renta. No podra
deducirse de la renta neta del contribuyente, el impuesto al Valor Agregado de
gastos que no sean razonables conforme a la capacidad de consumo del mismo.

En todos los casos, los contribuyentes estan obligados a conservar en su poder
las facturas que sirvieron de base para calcular el crédito del Impuesto al Valor
Agregado, hasta que opere el periodo de prescripcion. Dicho crédito sera
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improcedente si la planilla a que se refiere el articulo 72 literal a de la Ley, no se
presenta dentro del plazo sefialado en la misma o cuando al ser requeridas las
respectivas facturas, los contribuyentes no las presenten ante la Administracion
Tributaria.” (1:23-24)

2.2.3 Declaracion anual y pago directo a cargo de los trabajadores

“De conformidad con lo establecido en el articulo 81 de la Ley, los contribuyentes
que trabajen en relacién de dependencia estan obligados a presentar una
declaracion jurada anual y pagar el impuesto, cuando sus respectivos patronos no
les hayan retenido o cuando lo retenido sume una cantidad menor al impuesto que
determinen al aplicar a su renta imponible el tipo impositivo establecido en el
articulo 73 de la Ley, que corresponda. En dichos casos la Administracion
Tributaria procedera a imponer al patrono, en su calidad de Agente de Retencidn,
la sancién establecida en el Cédigo Tributario. Esta sancién no sera aplicable en
los casos establecidos en el segundo parrafo del articulo 75 de la Ley.” (1:26)

2.2.4 Informe anual de retenciones

“‘En el mes de enero de cada afio, 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, todo lo
anterior conforme a la forma y las condiciones establecidas en los articulos 72 y
79 de la Ley.

Lo anterior debera informarse a fravés de los medios que para el efecto
proporcione la Administracién Tributaria, en el plazo establecido en el articulo 79
de la Ley. Dicha informaciéon mostrarda como minimo y por cada trabajador, la
determinacion de la renta imponible, el impuesto determinado, el impuesto
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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.
Ademas, debera incluirse el impuesto retenido a empleados que concluyeron la
relacién laboral antes de la finalizacién del periodo de liquidacién definitiva anual.”
(1:25)

2.3 Decreto Nimero 19-2013 Reformas a la Ley de Actualizacién Tributaria

El Diario de Centro América publica el viernes 20 de diciembre del 2013, el
Decreto Numero 19-2013, emitido por el Congreso de la Republica de Guatemala
el 29 de noviembre del 2013, que reforma al Cédigo Tributario y sus reformas, Ley
de Actualizacién Tributaria y la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel
Sellado Especial para Protocolos.

2.3.1 Reforma al concepto de renta de trabajo

El Decreto Numero 19-2013, reforma el concepto de hecho generador descrito en
el numeral 1 del articulo 68 de la Ley de Actualizacién Tributaria, el cual queda
asi, los sueldos, bonificaciones, comisiones, aguinaldos viaticos no sujetos a
liquidacién 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.

2.4 Retén ISR

Es la herramienta electrénica disefiada para los agentes de retencién del Impuesto
Sobre la Renta, su funcién primordial es facilitar la elaboracién de constancias de
retencién, también genera otros documentos como la declaracién jurada ante el
patrono de empleados en relacién de dependencia, asi mismo realiza otro tipo de
oficios como la conciliacion y declaracién jurada anual de retenciones del ISR de
asalariados.
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2.4.1 Retenciones que genera el retén ISR

La herramienta fue emitida por la Superentendia de Administracién Tributaria y
conforme las necesidades de los contribuyentes se ha actualizado, corrigiendo los
errores que presenta, en la actualidad el retén ISR genera las retenciones
Impuesto Sobre la Renta del régimen opcional simplificado, rentas de capital y
rentas dei trabajo en relacién de dependencia.

2.4.2 Generacion de anexos

El médulo generacién de anexos tiene dentro de su funcién primordial desplegar
reportes con las retenciones practicadas, segun el régimen seleccionado en la
herramienta. La opcién consolidacion de anexos se utiliza cuando se realizaron
dos o mas tipos de retenciones, de acuerdo a los regimenes de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta.

2.4.3 Retenciones sobre rentas de trabajo

El reporte muestra los valores descontados en concepto de retencidén del Impuesto
Sobre la Renta en relacién de dependencia a los trabajadores, tanto el valor anual
como la parte correspondiente a cada mes segun lo requiere la Ley y el
reglamento aplicable al impuesto. Es el resultado de ingresar la informacion de
cada empleado cumpliendo los requisitos del sistema.

2.4.4 Carga archivo excel proyectadal/actualizada

Representa el inicio para el céalculo y declaraciéon de las retenciones sobre rentas
de trabajo en relacion de dependencia en el retén ISR. Esta etapa se realiza
posteriormente al llenado del archivo excel que se encuentra en la pagina web de
la Superentendia de Administracidn Tributaria, el campo de la herramienta permite
subir dos tipos de documentos, uno para proyeccion y otro de actualizacién, solo
varian algunos datos de acuerdo a fa opcién seleccionada.
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2.4.5 Consulta de retenciones

Ventana de la herramienta donde se revisan las retenciones del trabajador, esta
seccion muestra las cantidades a descontar del sueldo al empleado durante cada
mes, de acuerdo al afio que se declara.

La seccién despliega informacion desde que se carga la proyeccion hasta antes
realizar la liquidacién final del Impuesto Sobre la Renta de cada trabajador.

2.4.6 Ajuste de retenciones

Se utiliza al existir suspensién de trabajadores por parte del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS). Esta opciéon modifica la retencién del Impuesto Sobre
la Renta del empleado durante un mes especifico.

2.4.7 Liquidacion ISR empleados

Es la declaracién final del impuesto que realiza el patrono sobre todos sus
trabajadores en relacion de dependencia, para determinar el Impuesto Sobre la
Renta definitivo. Se realiza al finalizar el periodo de liquidacién o por terminar la
relacion laboral. Si los trabajadores solicitan constancias de retencién mensual, se
debe cargar la informacién en este apartado.

a) Carga archivo excel fin relacién laboral. Es subir el documento de excel con
los datos de los empleados que dejan de trabajar para la empresa, el
documento se encuentra en la pagina web de la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

b) Carga archivo excel fin periodo laboral. Es subir el documento de excel con
los datos de los empleados que finalizaron el periodo de liquidacion al 31
de diciembre de cada afio, el archivo se encuentra en la pagina web de la
Superintendencia de Administracion Tributaria.
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o Carga archivo excel retencién por pago. Consiste en subir el documento
excel con la informacién del trabajador a quien se le retuvo impuesto por
pago de suelo. Sirve como constancia de retencion mensual.

2.4.8 Impresion de constancias

Despliega las constancias del Impuesto Sobre la Renta de los empleados en
relacibn de dependencia, esta seccidn genera documentos en formato pdf
después de realizar la liquidacion final. Los archivos se pueden guardar en
cualquier lugar de la computadora, para buscarios posteriormente.

Este apartado también permite eliminar la declaracion definitiva del impuesto

realizada incorrectamente.

2.4.9 Cierre anual

Es la opcién donde se realiza la conciliacion anual de trabajadores, se trabaja
subiendo el archivo excel con los datos del impuesto declarado en los formularios
ISR retenciones 1331 de cada mes durante el afo sujeto a liquidacion,
posteriormente se envia la informacion a través del retén ISR a la base de datos
de la Superintendencia de Administracién Tributaria.

2.4.10 Eliminacion de retenciones
Al existir retenciones con valores incorrectos se eliminan en esta seccién. Para
realizar las eliminaciones en esta opcién se debe considerar que Unicamente se

podra realizar antes de haber trabajado la declaracién final del impuesto.

2.5 Declaraguate

Sistema implementado por la Superintendencia de Administraciéon Tributaria para
realizar las declaraciones de diversos impuestos. Para cada tipo de declaracién
existen formularios especificos que cumplen con los requisitos solicitados en la
Ley especifica de cada tributo.
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2.6 Formularios

Son documentos en los cuales se declaran los impuestos actualmente se localizan
en www.declaraguate.com.gt, para el caso del Impuesto Sobre la Renta en
relacién de dependencia se utilizan el 1331 ISR retenciones y el 1431 que
corresponde a la declaracién jurada y pago anual, para empleados que hayan
dejado de laborar y que se encuentren sin patrono al 31 de diciembre de cada

afo.

2.7 Cédigo Tributario

Norma las relaciones juridicas que se originan de tributos establecidos por el
Estado, este marco legal contiene las infracciones y sanciones que las empresas
pueden contraer por incumplir leyes tributarias especificas.

Infracciones tributarias segun el articulo 71 del Cédigo Tributario
a) Pago extemporaneo de las retenciones.
b) La mora.
c) La omisién del pago de tributos. _
d) La resistencia a la accién fiscalizadora de la Administracion Tributaria.
e) Elincumplimiento de las obligaciones formales.
f) Las demas que se establecen expresamente en este Cédigo y en las leyes
tributarias especificas.
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CAPITULO Il
DESARROLLO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES-
FINANCIEROS EN EMPRESAS

3.1 Manual

Es el documento que contiene la descripciéon de actividades que deben seguirse
en la realizacién de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de
ellas.

También se define como “documento en el que se encuentra de manera
sistematica, las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una
actividad.” (19:55)

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

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

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente.

3.2 Objetivos de los manuales
a) Presentar una vision de conjunto de la organizacion.
b) Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.
c) Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos.



d) Coadyuvar a la correcta atencion de Ias labores asignadas al personal.

e) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo.

f) Funcionar como medio de relacién y coordinaciéon con otras organizaciones.
g) Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y clientes.

3.3 Clasificacion de los manuales
a) Por su contenido se clasifican en:

e De organizacién: dénde se especifican las diversas unidades organicas que
componen la empresa.

e De procedimientos: aca se establecen los principales procedimientos que
ocurren al interior de la empresa, por ejemplo, de contratacién de personal,
de compras, de pago de sueldos, entre otros.

e De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la
empresa.

e De bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos empleados, en
este manual se detallan los antecedentes de la empresa, misién, vision,

valores entre otros.

b) Por su ambito:

e Generales: que contienen informacién de la totalidad de la organizacién.

e Especificos: que consignan informacion de un area especifica.

3.4 Manual de procedimientos

Es el conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento y la
revelacion de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras,
econOmicas, sociales y ambientales, que afectan la situacién, la actividad y la
capacidad institucional, para prestar servicios o generar flujos de recursos en

beneficio corporativo.
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3.4.1 Utilidad

a)

b)

9)

h)

)

k)

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

Auxilian en la induccidn del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

Sirve para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacién de autoridad, entre otros.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracién arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
coémo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

3.5 Conformacioén del manual

a)

Identificacion

El manual debe contener claramente su identificacion.

b)

indice o contenido

Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.
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c)

Prélogo y/o introduccién

Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e

importancia de su revision y actualizacién. Puede incluir un mensaje de la

maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

d) Objetivos de los procedimientos

e)

9)

e Explicacién del propésito que se pretende cumplir con los
procedimientos.

e Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la
responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de
auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que
tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se
estd realizando adecuadamente; reducir los costos al
aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accibn que cubren los procedimientos. Dentro de Ia
administracién publica los procedimientos han sido clasificados, atendiendo
al ambito de aplicacién y a sus alcances.

Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos
en cualquiera de sus fases.

Politicas o normas de operacién

En esta seccién se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion
que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
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h)

)

responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los
procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacién que precisan
las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los

procedimientos.

Conceptos

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacién
requieren de mayor informaciéon o ampliacién de su significado, para hacer
mas accesible al usuario la consulta del manual.

Procedimientos (descripcidén de las operaciones)

Presentaciéon por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de
las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consisten, cuando, cémo, doénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen,
sefalando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe
anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operaciéon. Si
se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa,
tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacién. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensién e
identificacién, aun en los casos de varias opciones en una misma
operacion.

Formularios impresos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la
descripcién de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse
referencia especifica de éstas, empleando para ello numeros indicadores
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que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar
instructivos para su llenado.

k) Glosario de términos
Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de
apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracién de
manuales administrativos.

3.6 Diseiio de manuales

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precisién, toda
vez que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no
generar confusién en la interpretacion de su contenido por parte de quien los
consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencién en todas y cada una de
sus etapas de integracién, delineando un proyecto en el que se consiguen todos
los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la ejecucion del
trabajo.

3.6.1 Responsables

Para iniciar los trabajos que conducen a la integracibn de un manual, es
indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la conduccién de
las acciones en diversas personas, sino que debe designarse a un coordinador,
auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe encomendar la conduccién del
proyecto en sus fases de disefio, implantacién y actualizacién. De esta manera se
logra homogeneidad en el contenido y presentacién de la informacion.

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que
sea personal con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la
organizacién en lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal.
Para este tipo de trabajo, una organizacion puede nombrar a la persona que tenga
los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a cabo. Por la
naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad de
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mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). Asimismo,

puede contratar los servicios de consultores externos.

3.6.2 Delimitacion del universo de estudio

Los responsables de efectuar los manuales administrativos de una organizacion
tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para estar en posibilidad de
actuar en él; para ello, deben realizar el estudio preliminar.

3.7 Estudio preliminar

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones vy
actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en
él se puede definir ia estrategia global para el levantamiento de informacion,
identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y
alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en general, prever
las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.

3.8 Fuentes de la informacion
Referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas vy
mecanismos de informacién de donde se pueden obtener datos para la

investigacion.

3.9 Preparacion del manual
Recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, se debe
preparar el documento de partida para concretarlo.

3.9.1 Presentacion del manual a las autoridades competentes

a) Participantes
Para depurar el contenido del proyecto, afinar sus parametros y determinar su
viabilidad operativa
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b) Responsable de su autorizacién
Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacion o de la unidad

administrativa responsable de su ejecucién, para su aprobacion.

3.10 Captacion de la informacion
Como primer paso de esta etapa se debe obtener una lista dei personal que va a
participar en el levantamiento de la misma, considerando la magnitud y

especificaciones del trabajo.

3.10.1 Capacitacion del personal

Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no sélo en lo que
respecta al manejo de medios de investigacion que se utilizaran para el
levantamiento de la informacién, sino también en todo el proceso que se seguira
para preparar el manual.

Por ello, se debe dar a conocer a los participantes el objetivo que se persigue, asi
como los métodos de trabajo adoptados, calendarizacién de actividades,
documentos que se emplearan.(cuestionarios, formatos y otros), responsables del
proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario de informacién a
captar y distribucién del trabajo a cada persona.

Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente formar
subgrupos, coordinados cada uno por un responsable, quien debe encargarse de
revisar y homogeneizar la informacioén.

Es recomendable efectuar un estudio en un area piloto, para luego comparar y

evaluar los resultados obtenidos.

3.10.2 Levantamiento de la informacién
Los esfuerzos de recopilacién deben enfocarse en el registré6 de hechos que
permitan conocer y analizar informacion especifica y verdaderamente util para el
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manual, pues de lo contrario se puede incurrir en interpretaciones erréneas, lo cual
genera retraso y desperdicio de recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio
de discriminacién, basado en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a

su revisién y evaluacion para mantener una linea de accién uniforme.

3.11 Integracién de la informacién
Una vez que se cuenta con la informacién de las areas involucradas en el estudio,
se debe ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su analisis.

3.12 Analisis de la informacién

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los
elementos de informacién o grupos de datos que se integraron con el propésito de
conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su
relacién, interdependencia o interaccion interna y con el ambiente, para obtener un

diagnéstico que refleje la realidad operativa.

3.13 Elaboracion del manual

Una vez que se cuenta con toda la informaciéon del manual se procedera a
integrarlo; para tal actividad se requiere convocar a todos los participes de la
presentacién del manual, para revisién del contenido y presentacién de cada

apartado.

3.14 Formulacion de recomendaciones
Para seleccionar las recomendaciones mas viables, se toma en cuenta su costo,

recursos necesarios para aplicarlas y sus ventajas y limitaciones.

3.15 Presentacion del manual para su aprobacion

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del
proyecto debe someterio a las instancias procedentes para su aprobacién;
convocara a su grupo de trabajo para la ultima revisiéon de la documentacién que

se presentara.
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3.16 Reproduccion del manual

Una vez que el grupo responsable de la elaboracién del manual haya recabado e
integrado las observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision, debe
coordinarse con la unidad o area que maneja los recursos econémicos para que
éste sea reproducido para su distribucién e implantacién. Para este efecto, el lider
del proyecto debe suministrar los parametros técnicos para el disefio de la

impresion.

3.17 Implantacién del manual

La implantacién del manual representa el momento crucial para traducir en forma
tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la
productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el
conocimiento de la dinamica y componentes organizacionales.

3.18 Revisioén y actualizacién

La utiidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo que se hace necesario mantenerios
permanentemente actualizados por medio de revisiones periédicas. Para ello es
conveniente:

a) Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacién del manual, asi como los cambios operativos
gue se realicen en la organizacion.

b) Establecer en el calendario la actualizacién del manual.

c) Designar un responsable para la atencién de esta funcién.

3.19 Manual de procedimientos contables

Es el documento en el que se definen las politicas, procedimientos y cuentas
contables de una empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacion del
registro de sus operaciones Yy la preparacién de sus estados financieros.
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Manual que comprende el plan de organizacion, el conjunto de metodos y
procedimientos establecidos o disefiados por Ia direccién de una entidad con el fin
de alcanzar los objetivos marcadas en los sistemas de informacién contable, en

consonancia con los fines generales de la empresa.

3.19.1 Importancia del manual de procedimientos contables
a) Permite a la empresa instalar un sistema de control interno, el cual detecta
con mayor facilidad los posibles errores.

b) Permite al funcionario de la institucién o empresa conocer claramente que
hacer, como, cuando y donde hacerlo, conociendo también los recursos y
requisitos necesarios para completar una determinada tarea.

3.19.2 Objetivos del manual de procedimientos contables
a) Mantiene la consistencia en el registro de las operaciones.
b) Ayuda a mejorar la ejecucion del trabajo, en el registro de las operaciones
contables.
c) Liberar al personal de toma de decisiones rutinarias.
d) Facilita el conocimiento del negocio.
e) Norma por escrito el sistema contable.
f) Facilita el trabajo de supervision.
g) Obtener estados financieros con informacién fidedigna.
_h) Persigue mejor ejecucion del trabajo.

3.20 Marco de informacion financiera aplicable

Son los estandares a utilizar por parte de las empresas inmobiliarias, para el
registro de sus operaciones contables que surgen en el desarrollo de sus
operaciones, dentro de este rubro estan las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF) y la Norma Internacional de Informacién Financiera
Para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).
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3.21 Normas Internaciones de Informacién Financiera (NIIF)

Normas aplicables para registrar las operaciones contables de una empresa, son
uso obligatorio para grandes entidades que cotizan en bolsa de valores, cualquier
otra organizacién que quiera utilizar las NIIF puede hacerlo.

El 20 de diciembre de 2007, la junta directiva del Colegio de Contadores Publicos
y Auditores de Guatemala (CCPAG) publico una resoluciéon, producto de la
aprobacién de la asamblea general extraordinaria del 11 de diciembre de 2007,
para adoptar el marco conceptual y las NIIF y sus interpretaciones. Las cuales
tienen un efecto optativo para el periodo que inicie el 1 de enero de 2008 y
obligatorios a partir de enero de 2009. Adopcién de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF) en Guatemala

En dicha resolucién se indica que: las huevas normas o modificaciones que emita
la International Accounting Standars Board (IASB), entran en vigencia en
Guatemala en las fechas indicadas en ias mismas.

3.22 Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequeias y
Medianas Entidades (NIIF para PYMES)

Norma aplicable al registro de operaciones contables de una empresa, son una
version simplificada de las Normas Internacionales de Informacién Financiera
(NIIF), la norma esta disefiada para satisfacer las necesidades y capacidades de
pequefas y medianas empresas.
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CAPITULO IV
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES-FINANCIEROS PARA
REALIZAR EL CALCULO Y DECLARACION DE RETENCIONES SOBRE
RENTAS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA, PARA LA
FISCALIZACION TRIBUTARIA DE UNA DESARROLLADORA INMOBILIARIA
DEDICADA AL DISENO Y SUPERVISION DE CONSTRUCCIONES DE
EDIFICIOS PARA APARTAMENTOS (CASO PRACTICO)

El presente capitulo consiste en efectuar un cruce de cartas entre la empresa
demandante del servicio y el Contador Publico y Auditor oferente del mismo, con
el propésito de establecer términos para el inicio de relaciones profesionales entre

ambas partes.

Para iniciar la relacién la empresa envia al Contador Publico y Auditor la carta de
solicitud de servicio, seguidamente el CPA traslada la propuesta de servicios.
Revisada y aceptada la propuesta de servicios por parte de la empresa el CPA
procede con la evaluacién de los procesos manejados en la institucion.

La indagacién se realiza sobre los métodos utilizados en la determinacion y pago
del Impuesto Sobre la Renta de los empleados y se enfoca en la verificacién de
sueldos, bonificaciones y otros ingresos que obtengan los trabajadores de
Desarrollos Inmobiliarios, S. A., dedicada al disefio y supervision de

construcciones de edificios para apartamentos.

El resultado de la evaluacion servira para identificar debilidades y posteriormente
proponer soluciones a través de la elaboracién del manual de procedimientos
contables, que se utilice de guia para realizar un adecuado calculo y declaracién
de retenciones sobre rentas del trabajo en relacién de dependencia.



4.1 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala 02 de febrero de 2015

Licenciado
Efren Lépez
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Lépez:
Deseandole éxitos en sus actividades cotidianas me dirijo a usted con propoésito de
solicitarle nos envie una propuesta de servicios profesionales que incluya el

disefio de un manual de procedimientos contables, para utilizarlo en el calculo y
declaracion de retenciones sobre rentas del trabajo en relacién de dependencia.

Atentamente,

Lic. Jaime Contreras Ruiz
Junta Directiva
Desarrollos Inmobiliarios, S. A.
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DESARROLLOS INMOBILIARIOS, S.A.
4.2 Propuesta de Servicios Profesionales

15 de febrero de 2015
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Lépez & Asociados

Consultoria Fiscal y Financiera

15 de febrero de 2015

Lic. Jaime Contreras Ruiz
Junta Directiva

Desarrollos Inmobiliarios, S.A.
Ciudad Guatemala

Estimado Lic. Contreras:

He elaborado la propuesta de servicios que puedo suministrarie y ademas, para
comunicarle el firme deseo de proporcionarle servicios de calidad y con valor

agregado.

Existe un fuerte compromiso por mi parte para proveer a Desarrollos
Inmobiliarios, S. A. los servicios que ustedes esperan y desean. Mi
profesionalismo esta reconocido dentro de la comunidad guatemalteca por la
demostrada experiencia, en cada uno de los campos de especializacién que

pOSeo.

Por otra parte, comprendo que los servicios profesionales de todo tipo son un
costo importante para la empresa que usted dirige, en tal sentido, deseo reiterarle
mi interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento. Una
de las formas de hacerlo es proporcionarle un servicio efectivo a un costo
razonable.

Enfoque del trabajo

Inmediatamente después de la aceptaciéon de la propuesta de servicios iniciaré el
proceso de planificacion del trabajo. Este proceso comienza con evaluar el pago
de sueldos, bonificaciones y otros ingresos que obtengan el trabajador, detallando
las operaciones, mediante el desarrollo de un entendimiento completo de las
necesidades de la compafiia, para elaborar el manual de procedimientos
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contables para realizar el calculo y declaraciéon de retenciones sobre rentas del
trabajo.

Alcance del trabajo

Conforme el conocimiento del pago de sueldos, bonificaciones y otros ingresos a
los empleados de la empresa, realizaré la planificacién para recopilar informacién,
tomando en cuenta los componentes mas significativos.

Una vez el proceso de recopilacion de informacién ha sido apropiadamente
completado iniciaré con la revisién sobre el céalculo y declaracion de retenciones
sobre rentas del trabajo en relacion de dependencia.

Le recuerdo que la responsabilidad por el calculo y declaracién de retenciones
sobre rentas del trabajo en relacion de dependencia, corresponde a la
administracién de la empresa.

Como parte del proceso para elaborar el manual de procedimientos contables
pediré a la administracién cooperacién total de su personal y confié en que ellos
pondran a disposicién todos los registros, documentacién y otra informacién
requerida correspondiente a nuestro trabajo.

Objetivo

Elaborar un manual de procedimientos contables-financieros para realizar el
calculo y declaracién de retenciones sobre rentas del trabajo en relacién de
dependencia de Desarrollos Inmobiliarios, S. A., para que ayude a plasmar los

registros de la empresa.

Visitas

El trabajo se realizarA en coordinacién con la empresa, a través de visitas
semanales por cada etapa que contiene desarrollar el encargo. La primera visita
se realizara en el mes de marzo de 2015.
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Valor del servicio

La filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad. Los clientes
esperan que desarrolle el trabajo en forma eficiente y efectiva. El valor del
servicio se fija con base en el tiempo invertido. Conforme a lo anterior se ha
estimado el valor de los honorarios para la elaboracién del manual de
procedimientos contables para realizar el calculo y declaraciéon de retenciones
sobre rentas del trabajo en relacién de dependencia de Desarrollos Inmobiliarios,
S.A. en veintiocho mil quetzales exactos (Q. 28,000.00).

Informe
Como resultado del trabajo se realizara el manual de procedimientos contables-
financieros para realizar el calculo y declaracién de retenciones sobre rentas del

trabajo en relacién de dependencia.

Nuevamente le agradezco la oportunidad que me brinda de presentar la propuesta
de servicios profesionales. Cualquier informacién adicional con mucho gusto le
atenderé.

Una vez mas, me permito expresarle mi sincero agradecimiento por la oportunidad
que me brinda para presentarle la propuesta de servicios. Estoy a su completa

disposicion de proveerle cualquier informacién adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Efren Alexander Lépez Morales
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 200812288
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4.3 Aceptacion de la propuesta

Guatemala 26 de febrero de 2015

Licenciado
Efren Lopez
Contador Publico y Auditor

Licenciado Lépez:

En atencion a la propuesta de servicios para elaborar el manual de procedimientos
contables-financieros para calcular y declarar retenciones del Impuesto Sobre la
Renta en relacién de dependencia para la fiscalizacion tributaria, se le contrata
para elaborar el trabajo de acuerdo a los términos establecidos en el documento

enviado.

En espera de la entrega del manual, me despido.

Lic. Jaime Contreras Ruiz
Junta Directiva
Desarrollos Inmobiliarios, S. A.
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4.4 Situacién actual

Antecedentes de la Empresa

Desarrollos Inmobiliarios, S. A., esta dentro de las empresas de servicios que
obtienen un margen de rentabilidad por el disefio y supervisién de construcciones,
actividad econdémica efectuada por profesionales calificados en la materia.

Los disefios son creados por arquitectos segun el proyecto a ejecutar, la
prestacién de los servicios estd enfocada en los paises de Guatemala, El
Salvador, Honduras y Nicaragua. Al estar elaborado el disefio se prosigue con el
desarrollo del proyecto, a través de la contratacion de la constructora encargada
de edificar la obra, Desarrollos Inmobiliarios, S. A. supervisa el progreso de la

construccion mediante la revisién de los planos arquitecténicos.

Actualmente el 75% de la produccion de servicios se estan exportando, la forma
de pago se pacta en diferentes porcentajes, un pago como anticipo, varios pagos
segun los avances del proyecto y un ultimo pago contra entrega de la obra

terminada.

Desarrollos Inmobiliarios, S. A. fue constituida el 11 de enero del 2010 con un
capital autorizado de cinco mil quetzales (Q 5,000.00) el cual esta representado
por cincuenta acciones comunes de igual valor y de la misma clase, que contienen
iguales derechos y obligaciones, con valor nominal de cien quetzales (Q 100)
cada accion, a la fecha se encuentran totalmente suscritas y pagadas.

En el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala esta inscrita desde 24 de
febrero del 2010, las obligaciones tributarias las cumple segun lo establecido en
las leyes vigentes del pais. La actividad econdmica registrada en el Registro
Tributario Unificado es venta al por mayor a cambio de retribucién o por contrato.

Esta inscrita en el régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas para el
pago del Impuesto Sobre la Renta que tiene la tasa de imposicién del 25%. La
determinacion del impuesto se realiza deduciendo de su renta bruta las exentas y
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los costos y gastos deducibles de conformidad con la Ley y sumar los costos y
gastos para generacion de rentas exentas, realiza cierres parciales
trimestralmente conjuntamente con la presentacién de las declaraciones, al final
del periodo de imposicién (del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio) se
concluye con el cierre definitivo y la declaracion jurada anual. Ademas cumple
mensualmente con el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y trimestralmente con el
pago del Impuesto de Solidaridad.

4. 5 Fase de investigacion

Se procede a recopilar informacién sobre el conocimiento y aplicacién de la Ley de
Actualizacion Tributaria y el Reglamento del libro | de la Ley, concerniente al
Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de dependencia, a través de cuestionarios
de control interno, narrativas y evaluacion de procesos.

Los cuestionarios de control interno son contestados por trabajadores del
departamento de recursos humanos, contabilidad y empleados que prestan sus

servicios en la empresa.

Las narrativas se utilizan para identificar los procesos relevantes adoptados por la
empresa en el cumplimiento de la obligacién tributaria, sobre como efectuar

retenciones de ISR a los empleados.

La revisidon de procesos se realiza al pago de némina, calculo y declaraciéon de
retenciones del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia efectuado en
el periodo anterior.
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Cuestionario de control interno

Departamento de contabilidad

Elaborado Por:

E. L

Pablo Hernandez Juarez | Puesto: | Contador

Fecha:

03/03/15

No.

- Descripcioén

Si

No

Observaciones

¢(Existe un manual de procedimientos
contables para realizar el calculo vy
declaracién del Impuesto Sobre la Renta
en relacién de dependencia?

Es necesario para
facilitar el
cumplimiento de Ila
obligacién tributaria.

¢ Contabilidad se encarga de calcular,
presentar y pagar los impuestos de la
empresa ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria?

En forma mensual,
trimestral y anual.

¢Solicita informacién de sueldos al
departamento de recursos humanos?

¢Solicita  informacién  sobre  otros

patronos a los empleados?

¢El auxiliar de contabilidad es el
encargado de realizar el calculo del
Impuesto Sobre la Renta en relacion de
dependencia?

¢El auxiliar de contabilidad es el
encargado de realizar la declaracion del
Impuesto Sobre la Renta en relacion de
dependencia?

¢ Utiliza el retén ISR para determinar las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta
en relacion de dependencia?

¢Paga a SAT las retenciones del
Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de
dependencia efectuadas a los
empleados?

Se realiza en los
primeros 10 dias,
del mes siguiente.

¢Descuenta mensualmente el Impuesto
Sobre la Renta en relacion de
dependencia a los empleados?

10

¢ Recibe informacién sobre variaciones
de sueldo por parte de recursos
humanos?

11

¢Utiliza los formularios de declaraguate
para pagar las retenciones del Impuesto
Sobre la Renta en relacion dependencia?

Se utiliza el
formulario ISR
retenciones 1331.

12

¢ Recibe capacitaciébn constante sobre
temas de Impuesto Sobre la Renta en
relacién de dependencia?
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¢Solicita informacién sobre rentas

Se realiza a través

13 [ exentas y deducciones a los empleados? de correo
electronico.
¢ Proporciona la declaracion jurada ante
14 el patrono y la constancia de retencion

del Impuesto Sobre la Renta a los
empleados?
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Cuestionario de control interno

Departamento de recursos humanos

Elaborado Por:

E. L.

Gerente de
recursos
humanos

Antonieta Pérez

. Puesto:
Garcia sto

Fecha:

03/03/15

No. Descripcién

SI No

Observaciones

¢ Proporciona informacién de sueldos al
departamento de contabilidad?

¢En la entrevista de seleccion del
2 | personal le informa sobre las politicas de
sueldo y prestaciones laborales?

¢Le solicita al empleado de nuevo
ingreso su constancia de retencién del
Impuesto Sobre la Renta, proporcionada
por su antiguo patrono?

4 ¢ Tiene politicas para conformar el sueldo
del empleado?

60% sueldo base y
40% bonificacion.

¢Dentro de la composicion del sueldo
mensual se incluye bonificaciones?

¢ Cancelan bonificacién incentivo Decreto
78-897

El 40% sobre el
total del sueldo.

¢Ha solicitado informacién sobre otros
patronos al empleado?

¢Envia informacién al departamento de
8 | contabilidad sobre cambios habidos en
los sueldos de los empleados?

¢ Contabilidad le  proporciona la
declaracién jurada ante el patrono, para
entregarsela a empleados que dejan de
trabajar en la empresa?

El formulario SAT

1901.

¢ Contabilidad le proporciona la
constancia de retencién, para
entregarsela a empleados que dejan de
trabajar en la empresa?

10

El formulario SAT

1921.

¢ El empleado que deja de laborar en la
11 | empresa le firma la declaracién jurada
ante el patrono?

El formulario SAT

1901.

¢El empleado que deja de laborar en la
12 |empresa le firma la constancia de
retencién del Impuesto Sobre la Renta?

El formulario SAT

1921.
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Cuestionario de control interno (Empleados) Elaborado Por: E. L.
Ehza::th Lorenzo Puesto: Gergnte de Fecha: 03/03/15
orales arquitectura
No. Descripciéon Sl No Observaciones
1 ¢ El departamento de contabilidad le ha X
preguntado si posee otro trabajo?
5 ¢ El departamento de recursos humanos X
le ha preguntado si posee otro trabajo?
3 ¢Le realizan descuento sobre Impuesto X Aparece en la
Sobre la Renta? boleta de pago.
¢, Contabilidad le ha solicitado Lo realiza el
4 | comprobantes sobre rentas exentas y X departamento de
deducciones al Impuesto Sobre la Renta? recursos humanos.
¢Ha proporcionado comprobantes de Cuando recursos
5 |rentas exentas y deducciones al X humanos lo solicita.
Impuesto Sobre la Renta?
¢Ha recibido del departamento de
6 | contabilidad la declaracién jurada ante el X
patrono?
¢Ha recibido del departamento de
7 contabilidad, la constancia de retencién X
por Impuesto Sobre Ila Renta
descontado?
8 ¢ Entrega planilla del IVA al departamento X S:pa rtaer:terr?t%a dael
de contabilidad? recursos humanos.
En el mes de enero,
9 ¢Le han devuelto dinero en concepto de X cuando he
Impuesto Sobre la Renta? entregado  planilla
del IVA.
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Narrativa de procesos Elaborado Por: E. L.

Departamento de contabilidad Fecha: | 18/03/15

. El departamento de contabilidad se encarga de realizar el calculo del
Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia.

. Realiza la proyeccién del Impuesto Sobre la Renta a los empleados, en los
primeros dias del mes de enero de cada arfio.

. Actualiza las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, cuando existen
aumentos de sueldo o los ingresos de los empleados sufren modificaciones.

. Determina el Impuesto Sobre Renta definitivo a pagar por parte del
empleado, a través de la liquidacién jurada ante el patrono.

. Hasta la fecha de revisién no se ha presentado casos de liquidacién por fin
de la relacién laboral ya sea por renuncia o despido del empleado.

. El personal encargado de realizar el calculo del Impuesto Sobre la Renta en
relacién de dependencia determina el valor de la retencién, de acuerdo a su
experiencia.

. Opera los comprobantes de deducciones al Impuesto Sobre la Renta en
relacion de dependencia, conforme los presenten los empleados.

Narrativa de procesos Elaborado Por: E. L.

Departamento recursos humanos Fecha: | 25/03/15

. Recursos humanos paga sueldos, bonificaciones u otros ingresos a los
empleados.

. Recibe el valor de la retencion mensual del Impuesto Sobre la Renta del
departamento de contabilidad.

. Descuenta el monto de la retencién mensual al sueldo del empleado, a través
del pago de planilla al finalizar el mes.

. Requiere las constancias de retencién emitidas por ex patronos, a empleados
de nuevo ingreso.

. Recibe los comprobantes de donaciones, planilla del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) y primas de seguro no dotal, presentado por el empieado
para deducirlo a los ingresos gravados del Impuesto Sobre la Renta en
relacion de dependencia.

. Entrega los formularios 1901 declaraciéon jurada ante el patrono y 1921
constancia de retencién a los empleados.
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Revisién de procesos

Se verifican procesos implementados y utilizados por la empresa, para el

desarrollo de sus funciones.

Marcas utilizadas

Sumado vertical

Sumado horizontal

Revisado

Cotejado

Verificado

Calculo verificado

Cotejado con documento original

SR sV

Nomina

Se revisoé el pago de némina correspondiente al mes de diciembre del afio 2014,

donde se verific6 los tipos de ingresos o rentas que paga la empresa a los

empleados por los servicios prestados.

También se comprueba los descuentos realizados por la empresa a los

empleados.
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Impuesto Sobre la Renta

Con muestra representativa se verificé el calculo del Impuesto Sobre la Renta del

periodo 2014 con base a los sueldos pagados en ndémina. Los impuestos

declarados y cancelados por los empleados segun el

contabilidad son los siguientes.

No. Empleado Pago ISR 2014
1 Pablo Hernandez Juarez Q 3,633.36
2 Maria Juana Torres Leal N/A
3 Elizabeth Lorenzo Morales Q 13,172.54
4 Pedro Oliva Sanchez Q 176.83
5 Arnoldo Ramirez Pérez Q 7,603.56

departamento de

Considerar que el empleado Arnoldo Ramirez presenté una prima de seguro por

vaior de Q 1,800.00, para deducirlo de sus rentas.

Ejecucién de la revision

Determinacién de rentas anuales utilizadas en el calculo del impuesto

Pablo Hernandez Juarez

Descripcion Meses Valor mensual Total anual
Sueldo 12 Q 5,750.00 Q 69,000.00
Bonificacién 37-2001 12 Q 250.00 Q 3,000.00
Bonificaciéon incentivo 78-89 14 Q 4,000.00 Q 56,000.00
Bono 14 1 Q 5,750.00 Q 5,750.00
Aguinaldo 1 Q 5,750.00 Q 5,750.00
Total rentas Q 139,500.00
Rentas deducibles
IGSS 12 Q277.73 Q 3,332.76
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Declaracion jurada anual ante el patrono periodo 2014
DECLARACION JURADA

hdemnlzamon o pensmnes por causa de muerte o |ncapac1dad

Indemnizacion por tiempo servido

Remuneraciones de Diplomaticos, entes consulares y demas representantes
acreditados ante el gobiemo de Guatemala, en condicién de reciprocidad

Gastos de representacion y viaticos comprobables, dentro y fuera del paks

Aguinaldo hasta el (100%) del sueldo o salario ordinario mensual Q 5,750.00

Bonificacién anual de frabajadores, hasta el (100%) del sueldo del salario
ordinario mensual

Q 5,750.00 |

Total Rentas exentas

-7 v o -
i ANTE EL PATRONO SAT - 1901
NIT del contribuyente Apellidos y Nombres
722298-K Pablo Hemandez Juarez
Periodo de Imposicion Fecha inicio Fecha Fin
Enero~DICIembre 2014 de Labores 01/01/2014 de Labores 3112/2014
. _RENTAS BRUTAS ...
NIT Nombre del Patrono ante Quien Presenta Ia declaraclon Renta
1722938-3 Desarrollos Inmobiliarios, S. A. Q139,500.00
Detalle de Otros Patronos
Detalle de Expatronos
Total Rentas Brutas Q139,500.00
. _Rentas Exentas e

Q 11,500.00

Total rema neta (I' otal rentas brutas - total ren’ras exentas)

Deducciones personales sin hecesidad de comprobacnon

Q128,000.00

Q48,000.00 |

Deducciones personales comprobables segun planilla

Donaciones

Valor de cuotas por contribuciones de seguro social y ofros planes de

Q 333276 |

Valor primas de seguro de vida para cubrir iesgos en casos de muerte
exclusivamente del trabajador (No devenguen suma alguna de reintegro,
retomo o rescate)

Total deducciones

Q 51,332.76

Renta imponible

Q 76,667.24

Excedente de deduccmnes sobre rentas
- . Determinacion del Impuesto a Retener

inpuesto yanual/a pagar '

Menos otros créditos

Menos retenciones al impuesto practicadas

Impuesto anual a retener

Retenmon mensual

. _ Liguidacion Final delImpuesto o Retencion en Exceso
knpuesto anual a pagar

Q 383336

Menos otros créditos

Menos retenciones al impuesto practicadas

Q 3,633.36

Impuesto pendiente de pago

Q 200.00

Impuesto a devolver por parte del patrono

El impuesto definitivo del empleado Pablo Hernandez varia segun lo pagado en

doscientos quetzales exactos (Q 200.00).
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Determinacion de rentas anuales utilizadas en el calculo del impuesto

Maria Juana Torres Leal

Descripcién Meses Valor mensual Total anual

Sueldo 12 Q 3,250.00 Q 39,000.00
Bonificacién 37-2001 12 Q 250.00 Q 3,000.00
Bonificacién incentivo 78-89 0 Q 0.00 Q 0.00
Bono 14 1 Q 3,250.00 Q 3,250.00
Aguinaldo 1 Q 3,250.00 Q 3,250.00
Total rentas Q 48,500.00
Rentas deducibles

IGSS 12 Q 156.98 Q 1,883.76
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Declaracion jurada anual ante el patrono periodo 2014

DECLARACION JURADA

R TENTENCIA D ADKIGAT RACICH TRBUT AR

Fsar ANTE EL PATRONO SAT -

1901

NIT del contribuyente Apellidos y Nombres
672891-9 Marna Juana Torres Leal

Periodo de Imposicion Fecha inicio Fecha Fin
Enero-Diciembre 2014 de Labores 01/01/2014 de Labores 3112/2014
NIT Nombre del Patrono ante Qmen Presenta la declaraclon Renta
1722938-3 Desarrollos Inmobiliarios, S. A. Q 48.500.00

Detalle de Otros Patronos

Detalle de Expatronos

Total Rentas Brutas

, . , _ RentasExentas
lndemmzamon O pensiones por causa de muerte o incapacidad

Indemnizacion por tiempo servido

Remuneraciones de Diplomaticos, entes consulares y demas representantes
acreditados ante el gobierno de Guatemala, en condicion de reciprocidad

Gastos de representacion y viaticos comprobables, dentro y fuera del pais

Aguinaldo hasta el (100%) del sueldo o salario ordinario mensual Q 3,250.00 :

Bonificacion anual de frabajadores, hasta el (100%) del sueldo del salario
ordinano mensual Q 3,250.00

Total Rentas exentas

Q 48,500.00

Q 650000

Total renta neta (Total rentas brutas - total rentas exentas)

Deducciones personales sirn necesidad de compfobacmn

Deducciones personales comprobables segtin planilla

Q 48,000.00 |

Donaciones

Valor de cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de Q 188376 |

Valor primas de seguro de vida para cubrir riesgos en casos de muerte
exclusivamente del rabajador (No devenguen suma alguna de reintegro,
retomo o rescate)

Total deducciones

Q 42,000.00

Renta imponible

Q 4988376 @
Q (7,883.76)

Excedente de deducmones sobre rentas

Determinacion del Impuesto a Retener

lmpuesto anual a pagar

Menos otros crédifos

Menos retenciones al impuesto practicadas

Impuesto anual a retener

Retencion mensua

. ___ Liquidacion Final del Impuesto o Retencién en Exceso
Impuesto anual a pagar

Menos otros créditos

Menos retenciones al impuesto practicadas

Impuesto pendiente de pago

Impuesto a devolver por parte del patrono

Se verificd la razonabilidad de la declaracion definitiva del Impuesto Sobre la

Renta en relacion de dependencia de la empleada Maria Juana Torres Leal.
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Determinacién de rentas anuales utilizadas en el calculo del impuesto

Elizabeth Lorenzo Morales

Descripcién Meses Valor mensual Total anual
Sueldo 12 Q 14,750.00 Q 177,000.00
Bonificacion 37-2001 12 Q 250.00 Q 3,000.00
Bonificacién incentivo 78-89 14 Q 10,000.00 Q 140,000.00
Bono 14 1 Q 14,750.00 Q 14,750.00
Aguinaldo 1 Q 14,750.00 Q 14,750.00
Total rentas Q 349,500.00 A
Rentas deducibles
IGSS 12 Q712.43 Q 8,549.16 @
Planilla del IVA Q 6000.00
Total rentas deducibles Q 14,549.16 A
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Declaracion jurada anual ante el patrono periodo 2014

. . , _Rentas Exentas
hdemnlzaclon o) pensmnes por causa de muerte o) mcapacndad

5841' DECLARACION JURADA SAT - 1901
e e T ANTE EL PATRONO -
NIT del contribuyente Apellidos y Nombres
112348-8 Elizabeth Lorenzo Morales
Periodo de Imposicion Fecha inicio Fecha Fin
1
Enero{)lmembre 2014 de Labores 01/01/2014 de Labores 31/12/2014
. . . RENTAS BRUTAS . -
NIT Nombre del Patrono ante Quien Presenlz la declaraclon Renta
1722938-3 Desarollos Inmobiliarios, S. A. Q349,500.00
Detalle de Otros Patronos
Detalle de Expatronos
Tolal Renlas Brulas Q349,500.00

Indemnizacién por tiempo servido

Remuneraciones de Diplomaticos, entes consulares y demas representantes
acreditados ante el gobiemo de Guatemala, en condicion de reciprocidad

Gastos de representacion y viaticos comprobables, dentro y fuera del pais

Aguinaldo hasta el (100%) del sueldo o salario ordinario mensual

Q14,750.00 |

Bonificacion anual de trabajadores, hasta el (100%) del sueldo del salario
ordinario mensual

Q14,750.00 |

Total Rentas exentas

Q 29,500.00

Total renta neta (Total rentas brutas - total rentas exentas)

Deducciones personales sin necesidad de comprobacién

Q48,000.00 |

Deducciones personales comprobables segun planilla

Q 6,000.00 |

Donaciones

Valor de cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de

Q 8549.16

Valor primas de seguro de vida para cubrir riesgos en casos de muerte
exclusivamente del trabajador (No devenguen suma alguna de reintegro,
reforno o rescate)

Total deducciones

Q320,000.00

Q 62,549.16_

Renta imponible

Q257 ,450.84

Excedente de deducmones s bre rentas
_ Determinacion del Imp

uesto a Retener

Impuesto anual a pagar

Menos ofros créditos

Liguidacién Final del impuesto o Retencidén en Exceso

impuesto anual a retener

Retencion mensual
_ Liquidacion Final del Impuesto o Retencion en Exceso

Q 1287254

Impuesto anual a pagar
Menos otros créditos
Menos retenciones al impuesto practicadas Q 1317254
impuesto pendiente de pago
Q 300.00

Impuesto a devolver por parte del patrono

@

El Impuesto Sobre la Renta definitivo a pagar de Elizabeth Lorenzo Morales es

Q 12,872.54.
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Determinacion de rentas anuales utilizadas en el calculo del impuesto

Pedro Oliva Sanchez

Descripcién Meses Valor mensual Total anual

Sueldo 12 Q 4,250.00 Q 51,000.00
Bonificacion 37-2001 12 Q 250.00 Q 3,000.00
Bonificacién incentivo 78-89 0 Q 0.00 Q 0.00
Bono 14 1 Q 4,250.00 Q 4,250.00
Aguinaldo 1 Q 4,250.00 Q 4,250.00
Total rentas Q 62,500.00
Rentas deducibles

IGSS 12 Q 205.28 Q 2,463.36
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Declaracién jurada anual ante el patrono periodo 2014

Toml Renhs Bruhs

. , o . Rentas Exentas
Indemmzamon o] pensxones por causa de muerle ] mcapamdad

CZ_._/734.1. DECLARACION JURADA SAT - 1901
T ANTE EL PATRONO
NIT del contribuyente Apellidos y Nombres
562808-7 Pedro Oliva Sanchez
Periodo de Imposicion Fecha inicio Fecha Fin
Mn2/2014
Enero-Diciembre 2014 de Labores 01/01/2014 de Labores 3112/
... - ' RENTAS BRUTAS ; ...
NIT Nombre del Patrono ante Quien Presenh la declaracmn Renta
1722938-3 Desarrollos Inmobiliarios, S. A. Q 62,500.00
Detalle de Otros Patronos
Detalle de Expatronos
Q 62,500.00

Indemnizacion por tiempo servido

Remuneraciones de Diplomaticos, entes consulares y demas representantes
acreditados ante el gobierno de Guatemala, en condicion de reciprocidad

Gastos de representacion y viaticos comprobables, dentro y fuera del pais

Aguinaldo hasta el (100%) del sueldo o salario ordinario mensual

Q 4,250.00

Bonificacion anual de trabajadores, hasta el (100%) del sueldo del salario
ordinario mensual

Q 4,250.00

Total Rentas exerntas

Q 850000

Total renta neta (Total rentas brutas - total remas exentas)

Deducmones personales sin nece5|dad de compmbacnon

"Q 48,000.00

Deducciones personales comprobables segin planilla

Donaciones

Valor de cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de

Q 246336

Valor primas de seguro de vida para cubrir iesgos en casos de muerte
exclusivamente del frabajador (No devenguen suma alguna de reintegro,
retormo o rescate)

Total deducciones

"Q 5046336

Q 54,000.00

Renta imponible

Q 3,536.64

Exoedente de deduccnones sobre rentas
, suesto a Retener

_ Determinacién del imj

knpuesto anual a pagar

Menos ofros créditos

Menos retenciones al impuesto practicadas

impuesto anual a retener

Retencion mensual

_Liguidacién Final del Impuesto o Retencion en Exceso

Q@ 17683

lmpuesto ahuél a pagar
Menos ofros créditos
Menos retenciones al impuesto practicadas Q 176.83

Impuesto pendiente de pago

Impuesto a devolver por parte del patrono

Se verificd la razonabilidad de la declaracion definitiva del Impuesto Sobre la

Renta en relacion de dependencia del empleado Pedro Oliva Sanchez y el valor a

pagar es Q 176.83.
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Determinacion de rentas anuales utilizadas en el calculo del impuesto

Arnoldo Ramirez Pérez

Descripcién Meses Valor mensual Total anual

Sueldo 12 Q 9,470.00 Q 113,640.00
Bonificacion 37-2001 12 Q 250.00 Q 3,000.00
Bonificacién incentivo 78-89 14 Q 6,480.00 Q 90,720.00
Bono 14 1 Q 9,470.00 Q 9,470.00
Aguinaldo 1 Q 9,470.00 Q 9,470.00
Total rentas Q 226,300.00
Rentas deducibles

IGSS 12 Q 457.40 Q 5,488.80
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Declaracion jurada anual ante el patrono periodo 2014

, - .. _Rentas Exentas
hdemnlzamon o penslones por causa de muer‘te o mcapac:dad

T DECLARACION JURADA SAT - 1901
e e AR ANTE EL PATRONO
NIT del contribuyente Apellidos y Nombres
762476-6 Amoldo Ramirez Pérez
Periodo de Imposicion Fecha inicio Fecha Fin
1 1
Enero-Diciembre 2014 de Labores 01/0172014 de Labores 311212014
. . RENTAS BRUTAS o -
NIT Nombre del Patrono ante Quien Presenta la declaraclon Renta
1722938-3 Desarrollos Inmobiliarios, S. A. Q226,300.00
Detalle de Otros Patronos
Detalle de Expatronos
Total Rentas Brutas Q226,300.00

Indemnizacion por tiempo servido

Remuneraciones de Diplomaticos, entes consulares y demas representantes
acreditados ante el gobierno de Guatemala, en condicidn de reciprocidad

Gaslos de representacion y viaticos comprobables, dentro y fuera del pais

Aguinaldo hasta el (100%) del sueldo o salario ordinario mensual

Q 9,470.00

Bonificacion anual de trabajadores, hasta el (100%) del sueldo del salario
ordinario mensual

Q 9,470.00

Total Rentas exentas

Total renta neta (Total rentas brutas - total remas exentas)
L . Deducciones

Deduccnones personales sin neces:dad de comprobacion

T'Q 48,000.00

Deducciones personales comprobables segun planilla

Donaciones

Valor de cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de

Q 5,488.80

Valor primas de seguro de vida para cubrir nesgos en casos de muerte
exclusivamente del frabajador (No devenguen suma alguna de reintegro,
retomo o rescate)

Total deducciones

Q 53,488.80

Renta imponible

Q153,871.20

Exoedente de deducciones sobre rentas
_ Determinacién del Imj

I'npuesto anualya pagar o

suesto a Retener

Menos otros créditos

Menos retenciones al impuesto practicadas

Impuesto anual a retener

Retencién mensual

_ Liguidacion Final del impuesto o Retencion en Exceso

Q 769356

Impuesio pendiente de pago

inpuesto anual a pagar

Menos ofros créditos

Menos retenciones al impuesto practicadas Q 7,603.56
Q 90.00

&

mpuesto a devolver por parte del patrono

E! Impuesto Sobre la Renta definitivo a pagar de Arnoldo Ramirez Peérez es

Q 7,693.56.

66




Lépez & Asociados
Consultoria Fiscal y Financiera
4.6 Informe de resultados

Guatemala, 01 de abril de 2015
Lic. Jaime Contreras Ruiz
Junta Directiva
Desarrollos Inmobiliarios, S. A.

Me permito presentarle el resultado del estudio efectuado al pago de sueldos,
bonificaciones y otros ingresos a los empleados, utilizados en el calculo y pago del
Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia, del periodo 01 de enero al
31 de diciembre 2014 en la empresa Desarrollos Inmobiliarios, S. A.

La Administracion de la empresa, es responsable de establecer y mantener un
sistema de calculo y declaracién apropiado. Para cumplir con esta responsabilidad
la Administracién de la empresa Desarrollos Inmobiliarios, S. A. debe establecer
los lineamientos aplicables al calculo y declaracion de retenciones sobre rentas del
trabajo en relacion de dependencia. Los objetivos de establecer dichos
lineamientos son suministrar una razonable, pero no absoluta seguridad que las
declaraciones estén libres errores o uso de disposiciones no autorizadas, los
calculos y declaraciones se ejecutan de conformidad con autorizaciones de la
Administracion de la empresa y se registran en forma adecuada para cumplir la
obligacibn de retener Impuesto Sobre la Renta, de acuerdo a la Ley de
Actualizacion Tributaria (Decreto 10-2012). Debido a limitaciones inherentes a
cualquier estructura de control interno, errores e irregularidades pueden ocurrir y

no ser detectados.

El Informe describe las situaciones encontradas en la revision e incluye
recomendaciones, las cuales tienen como propésito fortalecer el sistema de
céalculo y declaracién del Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia de
la empresa Desarrollos Inmobiliarios, S. A.
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Hallazgo
Determinacioén incorrecta de rentas

Causa

El auxiliar de contabilidad carece de formatos especiales que contengan secciones
especificas para clasificar los ingresos o rentas obtenidas por los empleados de la
empresa durante el periodo de imposicién. Se determiné que en la declaracién
jurada anual ante el patrono del empleado Pablo Hernandez Juarez no se incluy6
el pago de una bonificacién incentivo Decreto 78-89 de Q 4,000.00

Efecto

Se establece una base incorrecta para realizar el calculo y declaracién de las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia, en virtud
que el total de los ingresos anuales, son los valores ‘utilizados para cumplir con la
obligacién tributaria. EI no haber incluido la renta de Q 4,000.00 repercutié en
pagar doscientos quetzales (Q 200.00) menos de impuesto por parte del

empleado.

Recomendacion

Elaborar formatos especiales que contengan areas o secciones especificas para
clasificar ingresos o rentas segun lo requiere la Ley de Actualizacion Tributaria y el
Reglamento del libro | de la Ley. Los formatos deben de clasificar las rentas segtn
se reciban cada mes, posteriormente consolidar el total obtenido durante el

periodo de imposicién.

Hallazgo
Planilla del IVA no incluida en las deducciones

Causa
Falta de lineamientos para el traslado de constancias de deducciones presentadas
por los empieados al departamento de recursos humanos y el esclarecimiento del
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receptor final de los documentos, ocasiona que la papeleria se atrase en llegar a
su destino o que se pierda en el trascurso del camino.

Efecto ,

Se calculé y declar6 errbneamente Impuesto Sobre la Renta en relacion de
dependenciaﬂ de la empleada Elizabeth Lorenzo Morales, por motivo que no se
consideré entre las deducciones una planilla por Crédito al Impuesto al Agregado
(IVA) de Q 6,000.00, situacién que disminuia el impuesto final a pagar en
trescientos quetzales (Q 300.00). El encargado de realizar el calculo del impuesto
informé que al memento de elaborar la declaracion definitiva, el expediente no
contaba con comprobantes de gastos deducibles presentados por la empleada.

Recomendacion

Plasmar los lineamientos de comunicaciéon entre los departamentos de recursos
humanos y contabilidad, para trasladar y recibir los documentos presentados por
los empleados concernientes a rentas exentas o deducciones del Impuesto Sobre

la Renta en relacién de dependencia.

Hallazgo

Deduccién de gastos sin cumplir requisitos de Ley.

Causa

Desactualizacion y falta de conocimiento sobre la Ley de Actualizacién Tributaria
Decreto (10-2012) y el Reglamento del Libro | de la Ley, asi mismo inexistencia de
materiales de apoyo como manuales de procedimientos, provoca que se operen
documentos que no cumplen los requisitos legales establecidos en las Leyes
fiscales.

Efecto
Pago incorrecto y menor del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia
por parte del empleado Arnoldo Ramirez Pérez, en virtud que se incluyé una
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deduccién improcedente, que disminuyé el pago en noventa quetzales (Q 90.00).
Este error deja habilitada la posibilidad que la Superintendencia de Administracién
Tributaria en una revisién, emita multas tanto para el trabajador como para la
empresa, porque la Ley establece que ambas partes son solidarias por el pago de

impuestos.

Recomendacion

Revisar los lineamientos narrados en la Ley de Actualizacion Tributaria y el
Reglamento del Libro | de la Ley, asi mismo revisar los requisitos establecidos
para disminuir rentas exentas y deducciones. Si los comprobantes cumplen con
los requerimientos rebajar el valor de los mismos, al realizar el calculo definitivo

del Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de dependencia.

Conclusién de la evaluacion

Segun lo precedido en la seccién anterior relativa a la evaluacién y deteccién de
deficiencias, he concluido que es necesario elaborar un manual de procedimientos
contables-financieros para realizar el calculo y declaracién de retenciones sobre
rentas del trabajo en relacién de dependencia, que sirva al departamento de
contabilidad como guia en el desarrolio de sus funciones y a recursos humanos
para solicitar y trasladar la informacién presentada por los empleados, para

considerarlo en el calculo del impuesto definitivo.

Efren Alexander Lépez Morales
Contador Publico Auditor
Colegiado No. 200812288
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Lépez & Asociados
Consultoria Fiscal y Financiera
4.7 Entrega del manual :

Guatemala 05 de mayo de 2015

Licenciado

Jaime Contreras Ruiz

Junta Directiva

Desarrollos Inmobiliarios, S. A.

Licenciado Contreras:

Concluido el trabajo solicitado y cumpliendo con los términos acordados se
entrega el manual de procedimientos contables-financieros para calcular y
declarar retenciones del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia

para la fiscalizacién tributaria.

Agradeciendo la confianza depositada, me despido.

Efren Alexander L6épez Morales
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 200812288
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES-FINANCIEROS
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Desarrollos Inmobiliarios, S. A.

4.8 Manual de procedimientos contables-financieros para realizar el calculo y
declaracién de retenciones sobre rentas del trabajo en relacién de
dependencia, para la fiscalizacién tributaria de una Desarrolladora

Inmobiliaria dedicada al disefio y supervision de construcciones de edificios

para apartamentos.
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Introduccion

E! manual contiene los lineamientos generales aplicados al calculo y declaracion
del Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia, que los trabajadores
deben pagar al Estado por la obtenciéon de sueldos o rentas, describe los
procedimientos para realizar la proyeccion, actualizacion, ajustes y liquidacién del
impuesto a los empleados, forma de cumplir con el envio de la informacién a la
Superintendencia de Administracién Tributaria mediante los medios que pone a

disposicién del contribuyente.

Objetivos

e Servir de herramienta para la correcta operatoria de las retenciones del
Impuesto Sobre la Renta, aplicable a los empleados en relacién de

dependencia.

e Utilizar oportunamente la aplicacion retén ISR para determinar

adecuadamente el impuesto sujeto a retencion de cada empleado.

o Descontar el monto correcto de ISR en relacién de dependencia a los

trabajadores de la empresa.

Alcance

El manual es de aplicacién general para la empresa, todos los empleados estan
obligados segtin la Ley a declarar sus ingresos para determinar el pago o no del
Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de dependencia.
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Responsabilidad

El area de contabilidad conjuntamente con el departamento de recursos humanos
son los encargados de aplicar el manual, con el propésito de calcular y declarar el
Impuesto Sobre la Renta de los empleados ante la administracion tributaria.

Politicas
o El sueldo se deposita en la cuenta bancaria del empleado, dos dias antes

de finalizar la quincena.

e La empresa reconoce indemnizacién universal a los empleados que tengan

mas de tres afios de servicio.

e Finalizado el periodo de prueba la empresa le contrata seguro médico al

empleado.

e Los empleados gozan de un periodo de vacacional de quince dias, por

cada afo de labores que cumpla.

e El sueldo de los colaboradores mayor a Q 10,000.00 se integra de la
siguiente manera, sueldo base 60% que incluye Q 250.00 de bonificacion
Decreto 37-2001, el restante 40% se clasifica como bonificacién incentivo
Decreto 78-89.

e El bono catorce se cancela en los primeros 10 dias del mes de julio del afio,
el colaborador que tiene mas de un afio de trabajar en la empresa, se
cancela el 100% de su sueldo y al empleado de nuevo ingreso la parte

proporcional desde la fecha de inicio de labores.

e EIl aguinaldo se cancela en los primeros 10 dias del mes de diciembre del
afio, el colaborador que tiene mas de un afo de trabajar en la empresa se
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cancela el 100% de su sueldo y al empleado de nuevo ingreso la parte
proporcional desde la fecha de inicio de labores.
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Procedimiento para calcular retenciones de ISR en relacion de dependencia
(Flujograma sugerido)

No. Actividad Recursos humanos Contabilidad Auditoria interna
1 |lInicio del procedimiento | 1 |
2 Selecciona a 2
empleados
Verifica la papeleria de
3 3
los empleados
4 Informa los sueldos a v
contabilidad
Elabora las 4 5 6
proyecciones de ISR
Revisa la proyeccion
7 |informa el valor de la
retencion 8 7
Descuenta la retencion
8 ldeIsR
v
Realiza la planilla de 9
]
sueldos
Paga la planila de
10
sueldos
Realiza Ila  partida 11 12
1 contable 10
12 |Revisa la partida
contable
Paga retenciones de
13 ISR 13
14 |Informa los aumentos de
sueldo 14 15
15 |Elabora actualizacion de
ISR l,
Pagina siguiente Ij
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(continuacion)

Procedimiento para calcular retenciones de ISR en relaciéon de dependencia

No. Actividad Recursos humanos Contabilidad Auditoria interna
Pagina anterior
16 |Informa sobre la nueva
retencion 17 16
17 |Descuenta el valor de la
retencion l
18 Informa la terminacion v
de la relacién laboral
19 Calcula prestaciones 18 19 D> 20
laborales
Revisa prestaciones
20
laborales
21 Realiza liquidacién 21
definitiva de ISR
22 |Determina devolucién o l/
descuento de ISR
23 |Revisa liquidacion 22 23
definitiva de ISR
24 |Emite cheque o Y
descuenta ISR
25 |Entrega documentos de 25 < 24
liquidacién
v
26 l.Em.pleafio fima la 26
liquidacién
o7 Solicita 90mprobantes 27
de deducciones
og |Recibe comprobantes ~
de deducciones 28 29
29 |Elabora la liquidacion fin
periodo laboral
Pagina siguiente lj
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DE DEPENDENCIA

(continuacién)

No.

Actividad

Recursos humanos

Contabilidad

Auditoria interna

30
31

32
33

34
35

36

37

38

39

40

41

Pagina anterior

Determina devolucion o
descuento de ISR
Revisa liquidacion fin
periodo laboral

Emite cheque o]
descuenta ISR

Descuenta ISR del
préximo pago de planilia

Entrega formularios a
recursos humanos
Entrega formularios a
empleados

Empleados firman los
formularios

Realiza informe anual

Envia informe anual a
SAT

Revisa informe anual

Archivo de documentos

Fin del procedimiento

30

33

35 <1

34

36

37

38

31

40

41

V

39
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Simbologia

Simbolo

Significado

]

Inicio y fin del procedimiento

Representa actividades realizadas en el
procedimiento

Partida contable a realizar

——

Conecta una actividad y/o proceso

Indica que se esta generando un
obteniendo documento fisico

__—
(

Archivo de documentos, en forma
temporal o permanente

Revisa proceso y propone cambios o
actualizaciones

Pagina siguiente

i

Pagina anterior
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Procedimientos para calcular y declarar Impuesto Sobre

la Renta en relacion de dependencia.

A continuacion se describen los procedimientos basicos a seguir para realizar un
adecuado calculo y declaracién de retenciones sobre rentas del trabajo en relacion
de dependencia. Implementar los procesos contribuira con los encargados de
cumplir la obligacién fributaria (contabilidad), en presentar en forma eficiente y

oportuna las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de los empleados.

1. Procedimiento para clasificar ingresos proyectados

1.1. Interpretacion de Leyes
El auxiliar de contabilidad interpreta las leyes vigentes aplicables al Impuesto

Sobre la Renta en relacién dependencia.

1.2 Clasificacién de ingresos en la proyeccion
El auxiliar de contabilidad elabora un cuadro que contenga la clasificacion de

ingresos en afectos, exentos y deducibles segun se devenguen cada mes, la
informaciéon se toma como base para realizar la proyeccién, en esta etapa se

contemplan las rentas que el patrono pagara durante el afio sujeto a liquidacion.

1.3 Separar casillas para rentas exentas de la proyeccion, en esta etapa
Unicamente encontraremos el aguinaldo y bono catorce. Y dentro de ingresos
deducibles considerar el valor se sobrevivencia sin comprobacion de la Ley y la

cuota del IGSS, segun el articulo 72 de la Ley. Formato a utilizar.

Enero

Febrero
Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Percibido anual
Totales
Total anual

0.00
0.00
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2 Procedimiento para llenar el cuadro de ingresos

proyectado

2.1. El Auxiliar de contabilidad solicita el sueldo del colaborador a recursos

humanos.
2.2 Recursos humanos proporciona el sueldo del colaborador.

2.3 Se llena el cuadro de acuerdo a las rentas que obtendra el colaborador cada

mes, empezando por el sueldo de enero a diciembre.

24 Al sueldo calcularle la cuota del 4.83% correspondiente al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

2.5 Llenar casilla bono decreto 37-2001 con Q 250.00, valor correspondiente a

cada mes trabajado por él colaborador, ingresarlo de enero a diciembre.

2.6 Colocar el valor de la bonificaciéon incentivo decreto 78-89, en la casilla otras

bonificaciones o ingresos (aplica a unos colaboradores)

2.7 En el apartado aguinaldo y bono 14 considerar que la empresa tiene como
politica pagar tanto el valor del sueldo base como la bonificacién incentivo Decreto
78-89, excedente a los doscientos cincuenta quetzales que establece el Decreto
Numero 37-2001. En cumplimiento de la Ley separar de estas casillas la cantidad
correspondiente a la bonificacién 78-89 pagada como bono 14 y aguinaldo en los
meses de julio y diciembre, porque el valor exento que reconoce la Ley es el
sueldo o salario ordinario mensual reportado en la planilla del IGSS. Colocar este
valor en la casilla otras bonificaciones o ingresos.

2.8 En los ingresos proyectados no existira valores para la indemnizacién y las

vacaciones.

2.9 Estable el total de rentas del colaborador.
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3 Procedimiento para declarar la proyeccién

3.1 Se llena el formato 1901 proyectado en forma fisica, servira para hacer la
declaracién del impuesto y fundamentalmente para verificar o comparar el valor de
las retenciones determinadas por el retén ISR. Cabe mencionar que este formato
se realiza con el fin de evitar posibles errores, en virtud que la herramienta otorga
este documento hasta cuando se trabaja la finalizacion del periodo o por la

terminacién de la relacion laboral del colaborador.

3.2 El formulario se llena de acuerdo al cuadro de ingresos del colaborador en
cumplimiento del articulo 76 de ia Ley, de realizar proyeccién de la renta neta

anual del trabajador.

3.3 Llenar los datos generales del formulario, NIT, nombres y apellidos, periodo

que se informa.

3.4 En el apartado rentas brutas trasladar la totalidad de ingresos que el patrono
estima pagarle al colaborador durante el periodo impositivo (extraer del cuadro de

ingresos).

3.5 Ingresar las rentas o ingresos del colaborador, obtenidos por otros patronos y

ex patronos.

3.6 La proyeccion ingresos del colaborador con dos o mas empleos, la realiza el
patrono que le pague o acredite mayor remuneracién anual. El empleado debe
indicar los ingresos que obtendra de otros patronos al responsable de calculo de la
retencion y este debera proporcionarle copia de |la declaracién jurada proyectada,
para que el colaborador la presente a los otros empleadores.

3.7 Si la proyeccion la realizé otro patrono por haberie acreditado mayor pago de

renta, el colaborador debera entregar copia de la proyeccion.
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3.8 Ingresar las rentas exentas determinadas en el cuadro de ingresos, luego
restarlas a la renta bruta para determinar la renta neta. Dentro de las rentas

exentas esta el valor del bono 14 y aguinaldo, segun el articulo 70 de la Ley.

3.9 Ingresar las deducciones determinadas en el cuadro de ingresos, luego
restarlas a la renta neta para determinar la renta imponible del colaborador.

3.10 A la renta imponible aplicarie la tarifa correspondiente del Impuesto Sobre la

Renta.

3.11 El impuesto determinado dividirlo dentro del nimero de meses del afio, para

determinar el descuento mensual.

3.12 EIl valor del impuesto calculado en el procedimiento debe coincidir con lo

determinado en el retén ISR.
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4 Procedimiento para instalar y usar el retén ISR

4.1 Descarga del retén ISR

Consiste en descargar la herramienta de la pagina web de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, de la siguiente direccion,
http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/descargas/programas-de-software/retenisr.
html.

Con el retén ISR se retendra el Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de
dependencia y se evitara la sancién del numeral 7 del articulo 94 del Cédigo
Tributario, adicionalmente se cumplira con la procedencia de las deducciones del
numeral 2 del articulo 22 de la Ley.

4.2 Instalacién del retén ISR
Descargado el software se procede a la instalacién de la herramienta en la

computadora, el lugar de ubicacién del archivo es la carpeta de descarga.

Si existe problemas en la instalacion del retén ISR verificar que esté instalado el
software Adobe Air. En el portal de SAT encontramos el manual guia que nos

ayudara a solucionar el error.

4.2 Ubicacién del retén ISR

Instalado el retén ISR ubicar el acceso directo en el escritorio de la computadora,
abrir la herramienta y empezar a trabajar las retenciones del Impuesto Sobre la
Renta en relacién de dependencia.

4.3 Uso general del retén ISR

En retén ISR cuenta con médulos que se utilizan para realizar retenciones del
Impuesto Sobre la Renta.
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4.4 Moédulo catalogo
Es el primer médulo donde se ingresa la informacién general de las empresas que

haran o que hicieron retenciones.

Para ingresar la informacién abrir el retén ISR, escoger el médulo catalogo, agente
retenedor, ingreso manual, luego llenar los datos generales de la ventana, NIT y
nombre de la empresa, posteriormente seleccionar la opcion agente retenedor u
otros patronos y ex patronos, segun el tipo que se necesite, para almacenar la
informacién en la base de datos de la herramienta presionar la opcién guardar.

Adicionalmente esta seccién permite modificar o eliminar los registros ingresados,

presionando la opcién que se necesite.

4.5 Médulos para realizar retenciones de ISR

Hay tres médulos para realizar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, en el
primero se generan las constancias de retencion del régimen opcional
simplificado, el segundo le correspondiente a rentas de capital y en el ultimo a las

rentas del trabajo.

4.6 Médulo de anexos
Médulo utilizado para generar anexos mensuales sobre retenciones practicadas al
régimen opcional simplificado, rentas de capital, rentas del trabajo y el célculo de

retenciones a facturas especiales.

4.7 Mddulo archivo
Este modulo tiene la funcién de salir de la herramienta.
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5 Procedimiento para cargar proyecciones al retén ISR

5.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, carga archivo excel
proyectada/actualizada, luego llenar los datos generales de la ventana, NIT

retenedor y afio al que corresponden las retenciones.

5.2 Ingreso de datos al archivo excel

Llenar el archivo excel con los datos solicitados de cada colaborador, el excel
contiene caracteres especiales que reconoce la herramienta, por tal motivo se
descarga el documento directamente de la pagina web de la SAT, en la seccién

donde se obtuvo el software del retén ISR.

Descargado el archivo se procede a llenar los datos que requiere el documento
excel en la pestafia carga proyeccién y actualizacién, para posteriormente subirlo

al retén ISR

La informacién a utilizar es la identificacién general del colaborado y los datos

calculados en el cuadro de ingresos.

5.3 Busqueda del archivo excel
 Presionar la opciéon de busqueda, para seleccionar el archivo excel que

anteriormente se llené.

5.4 Validacion de la informacién
Cargado el archivo, proceder a confirmar la informacién presionando el botén

validacién, para que muestre los datos del colaborador.
5.6 Errores en la informacion

Cuando el archivo exel contenga errores o informacién diferente a la aceptada por

la herramienta, se desplegara un aviso.
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Los errores comunes que presentara la herramienta son por incumplir caracteres
del archivo excel, por ejemplo que el NIT del colaborador contenga guién y el
sistema no lo acepta, para solucionar y evitar estas inconsistencias revisar los
lineamientos descritos en la pestafia del documento excel descargado de la

pagina web.

5.7 Calculo de retenciones
Confirmada la informacién por la herramienta se procederé a realizar las
retenciones aplicables a cada colaborador, presionando el botén calculo de

retenciones.

La herramienta muestra como resultado la cantidad mensual sujeta a retencién a
cada colaborador que trabaja en la empresa, desde el inicio hasta el final del

periodo fiscal que se informa.

5.8 Almacenamiento de retenciones

Revisar la informacién generada por el retén ISR, con los datos fisicos
establecidos en el formato 1901 proyectado, comprobadas la similitud de las
retenciones almacenar los valores aplicables a los colaboradores, presionando la

opcién guardar.

5.9 Informacion generada

La carga de archivos al retén ISR sobre las proyecciones de los colaboradores, no
genera ningun documento especifico que se pueda imprimir, para corroborar el
impuesto a descontar al empleado, se utiliza la opcién consulta de retenciones o
generacion de anexos para desplegar los valores en pantalla.

El articulo 78 de la Ley establece proporcionar constancias de retencién a los
colaboradores dentro de los diez (10) dias inmediatos siguientes de efectuado el
pago de la renta, la sancién por incumplir este requerimiento se encuentra en el
numeral 18, del articulo 94 del Cédigo Tributario.
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El articulo 70 del reglamento de la Ley establece que la constancia de retencién
podra ser la boleta de pago mensual, cuando este documento detalle los

descuentos practicados, la empresa tiene adoptado este requerimiento.

Para poder proporcionar una constancia formal fisica formulario SAT 1921 al
colaborador, realizar el procedimiento No. 7 (este documento es preliminar).
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6 Procedimiento para generar constancia de retencién
preliminar (retencién por pago)
6.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, liquidaciéon ISR
empleados, carga archivo excel retencién por pago, luego llenar los datos
generales de la ventana NIT retenedor, mes y afio.

6.2 Llenado de datos al archivo excel

Se ingresan los datos solicitados en el archivo excel de la pestafia retencién por
pago, estos datos se obtienen del retén ISR mediante la opcién consulta de
retenciones o generacion de anexos. Los valores corresponden a la retencion

mensual descontada al colaborador.

6.3 Busqueda del archivo excel
Presionar la opcién de busqueda, para seleccionar el archivo excel que

anteriormente se llend.

6.4 Validacién de la informacién
Cargado el archivo, proceder a confirmar la informacién presionando el botén
validacion, para que muestre los datos del colaborador.

6.5 Errores en la informacion
Cuando el archivo excel contenga errores o informacién diferente a la aceptada

por la herramienta, se desplegara un aviso.

Los errores comunes que presentara la herramienta son por incumplir caracteres
del archivo excel, por ejemplo que el NIT del colaborador contenga guién y el
sistema no lo acepta, para solucionar y evitar estas inconsistencias revisar los
lineamientos descritos en la pestafia del documento excel descargado de la

pagina web.
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6.6 Almacenamiento de la constancia de retencién
Confirmada la informacién por la herramienta proceder a almacenar los datos en el
retén ISR presionando la opcién guardar datos.
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7 Procedimiento para imprimir constancia de retencién
preliminar (retencién por pago)

7.1 Seleccién e ingreso de informaciéon al médulo

Abrir el retén ISR, escoger el médulo rentas de trabajo, impresion de constancias,
luego llenar los datos generales de la ventana, NIT retenedor, seleccionar la
opcion retencion por pago, ingreso del mes, afio y NIT del colaborador.

7.2 Basqueda de la constancia de retencion
Se presiona la opcion buscar para encontrar la informacion del colaborador

7.3 Generacion del formulario 1921 en documento pdf
Se presiona el icono de la impresora en la opciéon 1921 para genera el documento
pdf.

Cuando la informacién del formulario 1921 esta incorrecta, en esta seccion se

puede borrar el documento presionando la opcién eliminar.

7.4 Almacenamiento del formulario 1921 en pdf
Asignar el destino del archivo pdf en una carpeta de la computadora para
guardarlo y posteriormente consultarlo e imprimirlo.

7.5 Impresién de la constancia de retencién

Se ingresa a la carpeta donde se guardd el archivo en la computadora, abrir el

documento e imprimirlo.
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8 Procedimiento para imprimir declaraciones juradas ante
el patrono

8.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el moédulo rentas de trabajo, impresion de
constancias, luego llenar los datos generales de la ventana, NIT retenedor, mes,

afio y NIT del colaborador.

Esta opcién permite imprimir la declaracion jurada ante el patrono por terminacion
de la relacién y fin del periodo laboral, cuando se imprime las segundas el retén
ISR no permite ingresar el mes, porque todas las declaraciones corresponden a
diciembre fecha en que termina el periodo de imposicién. Al dejar la opcién NIT
del colaborador en blanco el retén ISR muestra toda la informacién que tiene

guardado.

La declaracioén jurada ante el patrono es el formulario 1901, este documento se
imprime para todos los colaboradores, al contrario del formulario 1921 constancia
de retencion que aplica solo a trabajadores que estan sujetos a pagar Impuesto
Sobre la Renta en relacién de dependencia, los archivos se generan juntos en

esta misma opcioén, solo se selecciona fin de la relacién laboral o fin del periodo.

8.2 Busqueda de declaracion jurada ante el patrono
Se presiona la opcién buscar para encontrar la informacién de los trabajadores, al
no ingresar el NIT del colaborador, la herramienta muestra todos los registros que

estén almacenados en la base de datos.

8.3 Generacién del formulario 1901 y 1921 en documento pdf
Se presiona el icono de la impresora en la opcién 1921 y 1901 para generar los
documentos pdf, en ocasiones el colaborador tiene constancia de retencién junto

con su declaracién jurada ante el patrono.
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Cuando la informacién en los formularios 1901 y 1921 estén incorrectos, esta

seccion permite borrar los documentos presionando la opcion eliminar.

8.4 Almacenamiento del formulario 1921 y 1901 en pdf
Asignar el destino de los archivos pdf en una carpeta de la computadora para

guardarios y posteriormente consultarlos e imprimirlos.
8.5 Impresién de la declaracién jurada ante el patrono

Se ingresa a la carpeta donde se guardaron los archivos en la computadora, abrir

los documentos e imprimirlos. .
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9 Procedimiento para generar anexos y pago de
retenciones

9.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo, generaciéon de anexos, rentas del trabajo
ISR, luego llenar los datos generales de la ventana NIT retenedor, mes y afio.

9.2 Busqueda de la informacién
Se presiona la opcién buscar datos, para que despliegue las retenciones que

fueron practicadas durante el mes seleccionado.

9.3 Generacién anexo

Se presiona la opcién generar anexo, para seleccionar la ubicacién donde se
guardara el archivo creado por el retén ISR, el documento es un block de notas el
cual se debe abrir posteriormente como documento excel para ordenar las
retenciones de los colaboradores. Luego imprimir la informacién y llenar la
declaracién mensual formulario 1331 de conformidad al anexo creado.

El anexo es la base para presentar la declaraciéon segun el plazo del articulo 80 de

la Ley y conjuntamente evitar las sanciones de los articulos 58, 88, 91 y 94

numeral 9 del Cédigo Tributario.
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10 Procedimiento para consultar retenciones

10.1 Seleccioén e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, consulta de
retenciones, luego llenar los datos generales de la ventana NIT retenedor, periodo

y NIT empleado si la informacién es especifica para un colaborador.

10.2 Busqueda de retenciones
Cuando el NIT empleado se queda en blanco la herramienta muestra todas las
retenciones que tiene guardado en su base de datos, para encontrar la

informacién presionar la opcién busqueda.
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11 Procedimiento para eliminar retenciones

11.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, eliminacién de
retenciones, luego lienar ios datos generales de la ventana NIT retenedor, periodo

y NIT empleado.

11.2 Basqueda de la retenciéon a eliminar
Presionar la opcién busqueda para desplegar la informacion.

11.3 Eliminacidn de retenciones
Presionar la opcién eliminar, para borrar la retencién del colaborador.
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12. Procedimiento para actualizar la clasificacion de
ingresos

12.1 Actualizacién del formato para clasificar ingresos

Cuando los colaboradores obtienen incrementos en sus sueldos o existe otras
variaciones en sus rentas, es necesario determinar los nuevos valores afectos al
impuesto dentro del periodo fiscal sujeto a liquidacién, por tal motivo se debe
actualizar el cuadro de ingresos siguiendo el procedimiento No. 1, para modificar

los valores sujetos a cambio en el aumento.

12.2 Lienado del cuadro de ingresos actualizados
Se liena siguiendo el procedimiento No.2, considerando que a partir de la fecha
del aumento las cantidades varian referente a lo proyectado, se observara valores

mayores en el bono 14, aguinaldo y IGSS entre otros.

Separar la cantidad del bono 14 y aguinaldo pagado, correspondiente a la
bonificacion Decreto 78-89 y colocarlo en la columna ofras bonificaciones e

ingresos, para dejar esta cantidad afecta al impuesto.

12.3 Declaracion de la actualizacion proyectada
Se llena el formulario 1901 proyectado actualizado, con los nuevos ingresos que
obtendra el colaborador siguiendo el procedimiento No. 3, hasta el punto 10.

Al impuesto determinado restarle las retenciones practicadas desde el inicio del
periodo de imposicion, la diferencia dividirlo dentro del nimero de meses faltantes

para terminar el afio, para obtener el descuento mensual.

El valor del impuesto determinado en el procedimiento debe coincidir con lo

calculado en el retén ISR.
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13 Procedimiento para declarar la actualizacioén en el
retén ISR

13.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, carga archivo excel
proyectada/actualizada, luego llenar los datos generales de la ventana NIT

retenedor y afo.

13.2 Llenado de datos al archivo excel
Se ingresan los datos solicitados en el archivo excel de la pestafia carga
declaraciones y actualizacién, tomando en consideracién quitar la fecha de alta y

llenar la uUltima columna fecha de actualizacion de renta.

13.3 Busqueda del archivo excel
Presionar la opcién de busqueda, para seleccionar el archivo excel que

anteriormente se lleno.

13.4 Validacion de la informacién
Cargado el archivo, proceder a confirmar la informacién presionando el botén

validacion, para que muestre los datos del colaborador.

13.5 Errores en la informacién
Cuando el archivo excel contenga errores o informacién diferente a la aceptada

por la herramienta, se desplegara un aviso.

Los errores comunes que presentara la herramienta son por incumplir caracteres
del archivo excel, por ejemplo que el NIT del colaborador contenga guién y el
sistema no lo acepta, para solucionar y evitar estas inconsistencias revisar los
lineamientos descritos en la pestafa del documento excel descargado de la

pagina web.
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13.6 Calculo de retenciones
Confirmada la informaciéon por la herramienta se procederé a realizar las
retenciones aplicables a cada colaborador, presionando el botén calculo de

retenciones.

La herramienta muestra como resultado la cantidad sujeta a retencién durante los
meses que el colaborador trabajara, por ser una actualizacién de ingresos se
observara que las retenciones no cambian seglin se determind en la proyeccion,
pero se visualiza el incremento en la retencién a partir de la fecha en que se

obtuvo el incremento de sueldo.

13.7 Almacenamiento de las retenciones

Revisar la informacién generada por el retén ISR, con los datos fisicos
establecidos en el formulario 1901 proyectado actualizado, comprobada Ia
similitud de las retenciones almacenar los valores aplicables a los colaboradores,

presionando la opcién guardar.

13.8 Informacién generada

La carga de archivos al retén ISR sobre actualizaciones de ingresos de los
colaboradores, no genera ningun documento especifico sobre la seccién trabaja,
unicamente se puede consultar, utilizando las opciones consulta de retenciones y

generacion de anexos.
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14 Procedimiento para realizar ajustes a retenciones

14.1 Recursos humanos informa sobre la variaciéon del sueldo por parte del

colaborador.

14.2 El auxiliar de contabilidad determina el valor del ajuste
Se toma como base el pago de bonificacion incentivo Decreto 78-89, al valor de la
renta percibida aplicarle la tarifa impositiva del articulo 73 de la Ley. Cuando el

empleado no recibe ningun tipo de ingreso, declarar en el ajuste cero (0).

14.3 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, ajuste de retenciones,

luego llenar los datos generales de la ventana NIT retenedor, mes y afio.

14.4 Llenado del archivo exel

Con los datos de la suspensiéon del empieado se llena el archivo excel, en la
pestafia carga ajustes y suspensiones, el documento solo requiere NIT del
colaborador y la cantidad que se ajustara al Impuesto Sobre la Renta en relacién

de dependencia.

14.5 Busqueda del documento excel
Presionar la opcién de busqueda, para seleccionar el archivo excel que

anteriormente se llené.

14.6 Validacién de la informacién
Cargado el archivo, proceder a confirmar la informacién presionando el botén

validacion, para que muestre los datos del colaborador.

14.7 Almacenamiento del ajuste
Revisada la informacién subida al retén ISR, con los datos fisicos establecidos se
procede a almacenar el ajuste aplicable al colaborador, presionando la opcién

guardar.
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14.8 Iinformacion generada
El ajuste al Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia del colaborador,

no genera ningun documento especifico sobre la seccién trabaja, Gnicamente se

puede consultar las retenciones en la opcioén consulta de retencion y generacion

de anexos.
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15 Procedimiento para clasificar ingresos por
terminacioén de la relacién laboral
15.1 Clasificacidén de ingresos por terminacién de la relacién laboral
El auxiliar de contabilidad utilizara un cuadro que contiene la clasificacion de
ingresos en afectos, exentos y deducibles segun lo devengé hasta la fecha de
despido o renuncia, la informacién se toma como base para realizar el calculo

definitivo del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia.
156.2 En los ingresos por terminacién de la relacién laboral, el rubro de rentas
exentas se encuentra la indemnizacién (cuando aplique), el aguinaldo y bono

catorce. Y dentro de ingresos deducibles la cuota del IGSS.

16.3 EIl valor de las vacaciones considerarla como renta afecta al pago de

Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia.

15.4 Utilizar el cuadro del procedimiento No. 1.
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16 Procedimiento para llenar el cuadro de ingresos por

terminacion de la relacion laboral

16.1 Se solicita a recursos humanos la liquidacién del empleado.
16.2 Recursos humanos proporciona la liquidacién del empleado.

16.3 Se llena el cuadro de ingresos de acuerdo a las rentas que percibié el
colaborador cada mes, empezando por el sueldo devengado de enero hasta la

fecha de renuncia o despido.

16.4 Al sueldo calcularle la cuota del 4.83% correspondiente al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

16.5 Llenar casilla bonificacion Decreto 37-2001 con Q 250.00, valor
correspondiente a los meses trabajado por él colaborador, ingresarlo de enero
hasta la fecha de renuncia o despido

16.6 Colocar el valor de la bonificacién incentivo Decreto 78-89, en la casilla otras

bonificaciones o ingresos (aplica a unos colaboradores)

16.7 En el apartado aguinaldo y bono 14 considerar que la empresa tiene como
politica pagar tanto el valor del sueldo base como la bonificacién incentivo Decreto
78-89, excedente a los doscientos cincuenta quetzales que establece el Decreto
Numero 37-2001. En cumplimiento de la Ley separar de estas casillas la cantidad
correspondiente a la bonificacién 78-89 pagada como bono 14 y aguinaldo en los
meses que se obtiene el beneficio y en la fecha que se finaliza la relacién laboral,
porque el valor exento que reconoce la Ley es el sueldo o salario ordinario
mensual reportado en la planilla del IGSS. Colocar este valor en la casilla otras

bonificaciones o ingresos.

16.8 Ingresar el valor pagado de indemnizacién y vacaciones. Luego establecer el

total de rentas percibidas.
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17 Procedimiento para declarar la liquidacion por
terminacidn de la relacién laboral

17.1 Se llena el formato 1901 por terminacién de la relacion laboral en forma
fisica, servira para hacer la declaracién del impuesto y fundamentalmente para
verificar o comparar el valor definitivo del Impuesto Sobre la Renta en relacién de
dependencia determinado por el retén ISR. El formato se realiza con el fin de

evitar posibles errores.

17.2 Llenar los datos generales del formulario, NIT, nombres y apellidos, periodo

que se informa.

17.3 En el apartado rentas brutas trasladar la totalidad de ingresos que el patrono

pago al colaborador durante el periodo impositivo (extraer del cuadro de ingresos).
17.4 Ingresar las rentas o ingresos del colaborador, obtenidos por otros patronos.

17.5 Ingresar las rentas exentas determinadas en el cuadro de ingresos, luego

restarlas a la renta bruta para determinar la renta neta.

17.6 Ingresar las deducciones determinadas en el cuadro ingresos, luego restarias

a la renta neta para determinar la renta imponible del colaborador.

17.7 A la renta imponible aplicarle la tarifa correspondiente del Impuesto Sobre la

Renta en relacién de dependencia.

17.8 Al impuesto calculado restarle las retenciones practicadas durante los meses
trabajados, para determinar si existe devolucién o falta impuesto que pagar.
Cuando existe impuesto pendiente de pago descontar el valor de las prestaciones
laborales y enterarlo a la Superintendencia de Administracién Tributaria.
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17.9 Cargar la informacion de la liquidacion en la herramienta, el valor del
impuesto determinado en el procedimiento debe coincidir con lo determinado en ei
retén ISR.

17.10 Archivar los documentos.
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18 Procedimiento para declarar la terminacién de la
relacion laboral en el retén ISR

18.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, liquidacién ISR
empleados, carga archivo excel fin relacién laboral, luego llenar los datos

generales de la ventana NIT retenedor y ano.

18.2 Llenado de datos archivo excel
Se ingresan los datos solicitados en el archivo excel de la pestafia carga
liquidacion fin de labores, con los valores determinados en el cuadro de ingresos

18.3 Busqueda del archivo excel
Presionar la opcién de busqueda, para seleccionar el archivo excel que

anteriormente se llené.

18.4 Validacién de la informacién
Cargado el archivo, proceder a confirmar la informacién presionando el botén

validacion, para que muestre los datos del colaborador.

18.5 Errores en la informacién
Cuando el archivo excel contenga errores o informacién diferente a la aceptada

por la herramienta, se desplegara un aviso.

Los errores comunes que presentara la herramienta son por incumplir caracteres
del archivo excel, por ejemplo que el NIT del colaborador contenga guién y el
sistema no lo acepta, para solucionar y evitar estas inconsistencias revisar los
lineamientos descritos en la pestafia del documento excel descargado de la

pagina web.
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18.6 Liquidacién de ISR por terminacién de la relacién laboral

Confirmada la informacién por la herramienta se procederé a liquidar el Impuesto,
presionando el botén liquidacién ISR. Cuando la herramienta determina que el
colaborador tiene pago pendiente correspondiente al Impuesto Sobre la Renta en
relacién de dependencia mostrara el valor faltante, para ingresarlo en ia columna

final del archivo excel ultima retencion.

Completada la informacién requerida por la herramienta se procede a calcular el

impuesto definitivo del colaborador, presionando la opcién liquidacién ISR.

La ventana muestra la informacil2én definitiva obtenida por el colaborador durante

el periodo sujeto a liquidacion.

18.7 Almacenamiento de la liquidacién del ISR por terminaciéon de la relacién
laboral

Revisar la informacién generada por el retén ISR con los datos fisicos establecidos
en el formulario 1901, comprobadas la similitud del Impuesto Sobre la Renta en

relacion de dependencia, se presionar la opcidon guardar.

18.8 Impresion de la declaracién jurada ante el patrono por terminacién de la
relacién laboral

Seleccionar la opcién impresién liquidacion para generar la declaracidén jurada
ante el patrono SAT 1901, asignar el destino del documento para posteriormente

imprimir.

18.9 Informacidn a archivar
Operada la baja de colaborador, se imprime la declaracién jurada ante el patrono
SAT1901 y la constancia de retenciéon SAT 1921.

Estos documentos se obtienen siguiendo el procedimiento impresién de
declaraciones juradas ante el patrono. (Ver procedimiento No.8)
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19 Procedimiento para clasificar ingresos por fin del
periodo laboral

19.1 Clasificacién de ingresos por fin del periodo laboral

El auxiliar de contabilidad utilizara un cuadro que contiene la clasificacion de
ingresos en afectos, exentos y deducibles segun se devengo desde el inicio del
periodo hasta el 31 de diciembre que termina, la informacién se toma como base
para realizar el calculo definitivo del Impuesto Sobre la Renta en relacién de

dependencia.

18.2 En los ingresos por fin del periodo laboral, en el rubro de rentas exentas
unicamente encontraremos el aguinaldo y bono catorce. Y dentro de ingresos
deducibles la cuota del IGSS, el valor por gastos personales, prima de seguros de
vida no dotales y la planilla de crédito por el Impuesto al Valor Agregado IVA).

19.3 Los gastos de la planilla del IVA debe ser por gastos personales.

19.4 Las primas de seguro deben ser no dotales y con fecha de periodo de

imposicién.

19.5 Para clasificar los ingresos anuales utilizar el cuadro del procedimiento No.1
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20 Procedimiento para llenar el cuadro de ingresos por
fin del periodo laboral

20.1 Se liena el cuadro de ingresos de acuerdo a las rentas que percibi6 el
colaborador cada mes, empezando por el sueldo devengado de enero u otra fecha
de inicio de labores si fuera de nuevo ingreso hasta, el 31 de diciembre que

termina el periodo de imposicién.

20.2 Al sueldo calcularle la cuota del 4.83% correspondiente al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

20.3 Llenar la casilla bono Decreto 37-2001 con Q 250.00, valor correspondiente
a cada mes trabajado por el colaborador, ingresarlo de enero u otra fecha de inicio
labores si fuera de nuevo ingreso hasta, el 31 de diciembre que termina el periodo

de imposicioén.

20.4 Colocar el valor de la bonificacién incentivo Decreto 78-89, en la casilla otras
bonificaciones o ingresos (aplica a unos colaboradores).

20.5 En el apartado aguinaldo y bono 14 considerar que la empresa tiene como
politica pagar tanto el valor del sueldo base como la bonificacién incentivo Decreto
78-89, excedente a los doscientos cincuenta quetzales que establece el Decreto
Numero 37-2001. En cumplimiento de la Ley separar de estas casillas la cantidad
correspondiente a la bonificacién 78-89 pagada como bono 14 y aguinaldo en los
meses de julio y diciembre, porque el valor exento que reconoce la Ley es el
sueldo o salario ordinario mensual reportado en la planilla del IGSS. Colocar este

valor en la casilla otras bonificaciones o ingresos.

20.6 Estable el total de rentas percibidas.
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21 Procedimiento para declarar la liquidacion por el fin

del periodo laboral

21.1 Se llena el formato 1901 por fin del periodo laboral en forma fisica, servira
para hacer la declaraciéon del impuesto y fundamentaimente para verificar o
comparar el valor de ias retenciones determinadas por el retén ISR. Este formato

se realiza con el fin de evitar posibles errores.

21.2 Llenar los datos generales del formulario, NIT, nombres y apellidos, periodo

que se informa.

21.3 En el apartado rentas brutas trasladar la totalidad de ingresos que el patrono
pago al colaborador durante el periodo impositivo (extraer del cuadro de ingresos).

21.4 Ingresar las rentas o ingresos del colaborador, obtenidos por otros patronos y

ex patronos.

21.5 Solicitar los comprobantes de rentas exentas a los colaboradores, dentro de
los primeros cinco dias del mes de enero. Realizarlo mediante correo electrénico.

21.6 Para tener derecho a acreditar las rentas exentas en la liquidacién definitiva,
el colaborador debera presentar los comprobantes a contabilidad, tres dias

posteriores a la notificacién.

21.7 Ingresar las rentas exentas determinadas en el cuadro de ingresos, luego

restarlas a la renta bruta para determinar la renta neta.

21.8 Solicitar los comprobantes de deducciones a los colaboradores, dentro de los
primeros cinco dias del mes de enero. Realizarlo mediante correo electrénico.
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21.9 Para tener derecho a acreditar deducciones concernientes a la planilla del
Impuesto al Valor Agregado, donaciones y seguros, presentar los documentos a
contabilidad tres dias posteriores a la notificacién.

21.10 Ingresar las deducciones determinadas en el cuadro de ingresos,
conjuntamente con las presentadas por el colaborador, luego restarlas a la renta
neta para determinar la renta imponible del colaborador.

21.11 Ala renta imponible aplicarie la tarifa correspondiente del Impuesto Sobre la

Renta.

21.12 Al impuesto calculado restarle las retenciones practicadas durante los
meses trabajados, para determinar si existe devolucién o falta impuesto que
pagar. Cuando existe impuesto pendiente de pago descontar el valor del sueldo y
enterarlo a la Superintendencia de Administracién Tributaria.

21.13 Cargar la informacién de la liquidacién en la herramienta, el valor del

impuesto determinado en el procedimiento debe coincidir con el determinado en el
retén ISR.
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22 Procedimiento para declarar el fin del periodo laboral
en el retén ISR

22.1 Seleccién e ingreso de informacién al médulo
Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, liquidacién ISR
empleados, carga archivo excel fin periodo laboral, luego llenar los datos

generales de la ventana NIT retenedor y afio.

22.2 Llenado de datos archivo excel
Se ingresan los datos solicitados en el archivo excel, de la pestafia carga

liquidacion fin periodo.

22.3 Busqueda del archivo excel
Presionar la opcién blusqueda, para seleccionar el archivo excel que anteriormente

se liend

22.4 Validacién de la informacion
Cargado el archivo proceder a confirmar la informacién presionando el botén

validacion, para que muestre los datos del colaborador.

22.5 Errores en la informacién
Cuando el archivo excel contenga errores o informacion diferente a la aceptada

por la herramienta, se desplegara.

Los errores comunes que presentara la herramienta son por incumplir caracteres
del archivo excel, por ejemplo que el NIT del colaborador contenga guién y el
sistema no lo acepta, para solucionar y evitar estas inconsistencias revisar los
lineamientos descritos en la pestafia del documento excel descargado de la

pagina web.
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22.6 Liquidacion de ISR por fin del periodo laboral

Confirmada la informacién por la herramienta se procederé a determinar el
impuesto definitivo que debe cancelar el colaborador, presionando el botén
liquidacion ISR.

22.7 Aimacenamiento del ISR por fin del periodo laboral
Revisar la informacién generada por el retén ISR con los datos fisicos establecidos
en el formulario 1901, comprobadas la similitud del Impuesto Sobre la Renta en

relacién de dependencia, almacenar la liquidacién presionando la opcién guardar.
22.8 Impresion de liquidacion.

En esta opcién genera la liquidaciéon definitiva SAT 1901, para posteriormente
imprimiria.

22.9 Informacién a archivar

Operado el fin del periodo laboral del colaborador, se imprime la declaracion

jurada ante el patrono SAT1901 y la constancia de retencién SAT 1921.

Estos documentos se obtienen siguiendo el procedimiento No. 8.
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23 Procedimiento para declarar la conciliacion anual de
empleados en el retén ISR

23.1 Recopilar las declaraciones ISR retenciones 1331 pagados a SAT, del
periodo que se liquida

23.2 Seleccién e ingreso de informacion al médulo

Abrir el retén ISR, seleccionar el médulo rentas de trabajo, cierre anual,
generacién y envié de informe anual de devoluciones, luego llenar los datos
generales de la ventana NIT agente retenedor, periodo y seleccién de la opcién de

presentacién.

23.3 Llenado archivo excel
Se ingresan los datos solicitados en el archivo excel en la pestafa SAT-1331

pagados a la SAT.

23.4 Basqueda del documento excel
Presionar el botén examinar y seleccionar el archivo excel que contiene el nimero
de los formularios 1331 pagados a la SAT, durante el periodo de liquidacién.

23.5 Proceso de la informacién.
Presionar la opcién procesar para que la herramienta valide la informacién subida.

23.6 Almacenamiento de formularios
Se presiona la opcion guardar para almacenar los formularios subidos a la

herramienta.

23.7 Consulta de formularios

La opcién ver formularios permite verificar los registros subidos mediante el
despliegue de los datos en pantalla, se puede consultar al instante que se carga la
informacién o se busca después de haberse almacenando en el retén ISR.
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23.8 Generar informe
Cargados los formularios se determina la informacién requerida por Ia
Administracion Tributaria, presionando la opcién generar informe.

23.9 Consulta de empleados liquidados

Despliega la totalidad de colaboradores sujetos a liquidacién definitiva del
Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de dependencia. Comprobar la veracidad de
los datos generados en el informe anual (Cruzar las cifras de retenciones, otros
créditos, devoluciones con formularios 1331, constancias de retenciones
presentadas y formularios 1901 por terminacién o fin del periodo laboral.)

23.10 Ingreso del numero de formulario pagado a SAT
Comprobado el total de colaboradores sujetos a pago del impuesto, se ingresa el
namero y acceso de un formulario 1331 pagado a SAT, durante el periodo que se

esta declarando.

23.11 Envio de informacién
Confirmados los datos se presiona la opcién enviar, para cumplir con obligacion
tributaria de trasladar la informacién a la Superintendencia de Administracién

Tributaria.
23.12 Documentacion a archivar

Se imprime la constancia informe anual de devoluciones ISR rentas del trabajo y el
informe anual de liquidacién y devolucién de io retenido en exceso.
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Partidas contables del procedimiento

Pago de planilla

Es el desembolso de dinero por parte de la empresa hacia los empleados por

pago de sus servicios prestados durante un periodo tiempo.

Registro contable del pago de planilla

Se elabora para registrar en la contabilidad el gasto incurrido y para disminuir el

dinero del activo, conjuntamente para reflejar las cuentas por pagar al IGSS

correspondiente al seguro social y a la Superintendencia de Administracion

Tributaria, el valor del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia.

Cuentas a cargar

Sueldos

Bonificacion Decreto 37-2001

Bonificacion incentivo Decreto 78-89
Cuentas a abonar

Banco

Cuota laboral

ISR asalariados por pagar

Esquematizacion de partida contable
Pda. # XX/ XX /XX

Sueldos

Bonificacién Decreto 37-2001

Bonificacién Decreto 78-89
Banco
Cucota laboral por pagar
ISR asalariados por pagar

Pago de sueldo correspondiente al mes

Q XXX

Q XXX

Q XXX
Q XXX
Q XXX
Q XXX

Q XXX Q XXX
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En Ia partida del pago de planilla se contabiliza la retencién del Impuesto Sobre la

Renta en relacién de dependencia, calculado en la proyeccién y la actualizacion.

Pago de retenciones
Representa trasladar el dinero retenido a los colaboradores en concepto de
Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia, a la Superintendencia de

Administraciéon Tributaria.

Registro contable del pago de retenciones

Se elabora para registrar en la contabilidad la disminucién del efectivo y la cuenta
por pagar correspondiente al Impuesto Sobre la Renta en relacion de
dependencia. También representa cumplir la obligacién tributaria impuesta en la

Ley.

Cuenta a cargar
ISR asalariados por pagar

Cuentas a abonar
Banco

Esquematizacién de partida contable

Pda. # XX/ XX T XX
ISR asalariados por pagar Q XXX

Banco | Q XXX
Pago de ISR retenido correspondiente al mes Q XXX Q XXX

Liquidacion de empleados
Corresponde el pago de prestaciones laborales a los empleados que dejan de
trabajar en la empresa, la liquidacibn puede originarse por dos situaciones la

primera por renuncia del colaborador y la segunda por despido.
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Registro contable del pago prestaciones laborales

Se elabora para registrar en la contabilidad el gasto incurrido en las prestaciones

laborales y para disminuir el dinero del activo, conjuntamente para reflejar el valor
del Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia pendiente pago por parte

del trabajador. Si el empleado reintegra el dinero del impuesto, se realiza una

partida adicional y no se descuenta el valor del impuesto a las prestaciones
laborales. Cuando el resultado es devolucién del Impuesto Sobre la Renta al
empleado, se realiza la partida contabie en la emisién del cheque a favor del

trabajador.
Cuentas a cargar
Indemnizacion
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
Banco (Por reintegro por parte del empleado)

ISR asalariados por pagar (Por devolucion al empleado)

Cuentas a abonar
Banco
ISR asalariados por pagar

Esquematizacién partida contable por pago de prestaciones laborales con
descuento del Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de dependencia al empleado.

Pda. # XX XX XX
Indemnizacion
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
ISR asalariados por pagar
Banco

Descuento ISR pendiente de pago

Q XXX
Q XXX
Q XXX
Q XXX
Q XXX
Q XXX
Q XXX Q XXX
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Esquematizacion partida contable por reintegro de fondos por parte del empleado,

correspondiente al Impuesto Sobre la Renta.

Pda. # XX 1 XX XX
Banco Q XXX

ISR asalariados por pagar Q XXX
ISR pendiente de pago periodo xxx Q XXX Q XXX

Esquematizacién partida contable por devolucién de fondos al empleado,
correspondiente al Impuesto Sobre |a Renta en relacién de dependencia.

Pda. # XX 1 XX 1 XX
ISR asalariados por pagar Q XXX

Banco Q XXX
Devolucién ISR retenido en exceso Q XXX Q XXX

Fin periodo laboral

Consiste en liquidar el Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia de los
empleados, se realiza al finalizar el periodo de imposicién 31 de diciembre del afio
trabajado, se toma los ingresos reales obtenidos por los empleados.

Registro contable por descuento o devolucién de ISR
Se elabora para registrar en la contabilidad el valor del Impuesto Sobre la Renta
en relaciéon de dependencia pendiente pago o el reintegro de impuesto por parte
del trabajador. Cuando el resultado es devolucién de Impuesto Sobre la Renta al
empleado se contabiliza la partida en la emisién de! cheque a favor del trabajador.
Cuentas a cargar

Sueldos

Bonificacion Decreto 37-2001

Bonificacion incentivo Decreto 78-89

Banco (Por reintegro por parte del empleado)

ISR asalariados por pagar (Por devolucién al empleado)
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Cuentas a abonar
Banco
Cuota laboral
ISR asalariados por pagar

Esquematizacion de partida contable por descuento de Impuesto Sobre la Renta

pendiente de pago, descontado de siguiente planilla

Pda. # XX/ XX /XX

Sueldo Q XXX

Bonificaciéon Decreto 37-2001 Q XXX

Bonificacion Decreto 78-89 Q XXX
Banco Q XXX
Cuota laboral por pagar Q XXX
ISR asalariados por pagar _ Q XXX

Pago de sueldo correspondiente al mes Q XXX Q XXX

Esquematizacion partida contable por reintegro de fondos por parte del empleado,

correspondiente al Impuesto Sobre la Renta.

Pda. # XX/ XX /XX
Banco Q XXX

ISR asalariados por pagar Q XXX
ISR pendiente de pago periodo xxx Q XXX Q XXX
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Esquematizaciéon partida contable por devolucion de fondos al empleado,
correspondiente al Impuesto Sobre la Renta en relacién de dependencia.

Pda. # XX/ XX XX
ISR asalariados por pagar Q XXX

Banco Q XXX
Devolucién ISR retenido en exceso Q XXX Q XXX
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Glosario de términos
Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de dependencia |

Impuesto que grava los ingresos obtenidos por empleados en relacién de
dependencia por la prestacion de sus servicios.

Ley
Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, libro |, Titulo Ill, renta del trabajo

en relacion de dependencia.

Reglamento
Acuerdo Gubernativo Nimero 213-2013, reglamento del Impuesto Sobre la Renta,

del libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria.

Retén ISR

Es el medio electrénico que la Superintendencia de Administraciéon Tributaria puso
a disposicion del patrono, para calcular y presentar el Impuesto Sobre la Renta en
relacion de dependencia de sus colaboradores, no utilizar la herramienta esta

sancionado en el Cédigo Tributario.

También existe el retén ISR Web, utilizado por grandes empresas o especiales,

notificadas por la Superintendencia de Administracién Tributaria.
En el manual se definirdA como herramienta.

Patrono
Empresa que contrata a uno o mas empleados, para que le presten servicios.

Colaborador

Empleado que presta sus servicios a cambio de una retribuciéon econémica (sueldo

o salario).
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Colaborador de nuevo ingreso
Empleado que ingresa a la empresa en una fecha posterior, al inicio del periodo
sujeto a liquidacion del Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia.

Sueldo base
Sueldo reportado en la planilla del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Bonificacion
Remuneracién econémica de Q 250.00 regulada en el Decreto 37-2001.

Bonificacién incentivo
Bonificacion otorgada a colaboradores en funcién de su pro actividad, alcance de

resultados y trabajo en equipo, regulado en el Decreto 78-89.

Retencién
Descuento mensual al colaborador correspondiente al pago del Impuesto Sobre la

Renta en relacidon de dependencia.

Patrono o agente retenedor
Empresa designada a descontar Impuesto Sobre la Renta en relacién de

dependencia a sus colaboradores.

Constancia de retencion 1921
Comprobante de haber pagado Impuesto Sobre la Renta en relacion de

dependencia.
Caélculo

Determinacién del Impuesto Sobre la Renta a pagar por parte del colaborador,

realizado por el area de contabilidad.
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Declaracién
Ingreso de informacion al retén ISR, para determinar el Impuesto Sobre la Renta

en relacién de dependencia.

Ingresos o rentas
Todo tipo de remuneracion economa que recibe el colaborador por parte del

patrono.

Proyeccion
Calculo preliminar del Impuesto Sobre la Renta en relacidon de dependencia, a

pagar por parte del colaborador.

Actualizacion
Recalculo del impuesto preliminar a pagar porte del colaborador.

Liquidacién
Determinacion del impuesto definitivo a pagar por parte del colaborador, ya sea
por terminacion de la relacion laboral o fin del periodo.

Formulario 1331
Formulario utilizado para cancelar el Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de

dependencia retenido durante un mes.

Formulario 1431

Formulario utilizado por empleados que se retiran de las empresas, antes de
finalizar el periodo sujeto a liquidacion y que no siguieron trabajando en relacion
de dependencia hasta el finalizar el afio impositivo.

Formulario 1901
Declaracién jurada ante el patrono que surge como resultado de liquidar el
Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia.
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Anexo
Reporte del impuesto retenido a los colaboradores durante un mes del periodo de
imposicién, la informacién del anexo es la base para llenar la declaracién mensual

del formulario 1331.

Cese de labores o baja del colaborador
Terminacion de la prestacién de servicios entre el patrono y el colaborador.

Fin del periodo laboral
Terminacidon del periodo de imposicion (inicia 01 de enero y termina 31 de

diciembre de cada afno)
Contador
Encargado de calcular y declarar el Impuesto Sobre la Renta en relaciéon de

dependencia.

Plazo
Tiempo maximo para presentar y cumplir con las obligaciones tributarias.
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1.

CONCLUSIONES
Existe diversidad de criterios para interpretar la Ley de Actualizacion
Tributaria y la ambiguedad plasmada en la redaccién del marco juridico, ha
originado desconcierto en las empresas sobre aplicacion de las nuevas
obligaciones fiscales requeridas en la normativa legal, para realizar el
calculo, retencidén, presentacion y pago del Impuesto Sobre la Renta

aplicable al contribuyente.

Las empresas estan plenamente obligadas a retener impuestos segun lo
establecen las leyes tributarias especificas, dentro del rubro del Impuesto
Sobre la Renta encontramos doble propésito para tener, el primero es
poder deducir los gastos a la renta bruta y el segundo evitarse sanciones
por parte de la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de acuerdo a lo establecido
en la Ley se deben de realizar por los medios que la Administracién
Tributaria ponga disposicion del contribuyente, con el fin de elaborar un
anexo que acompainara a la declaracion mensual, la herramienta disponible
para cumplir el requerimiento es el retén ISR, que posee médulos
especificos para calcular retenciones conforme al tipo de informacién que

solicite el érgano fiscalizador.

La Superintendencia de Administraciéon Tributaria ha emitido instrucciones
generales sobre el uso del retén ISR para que el contribuyente trabaje las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta segln el régimen seleccionado,
no obstante la informacion encontrada es muy limitante en virtud que el
documento carece de lineamientos especificos para realizar el calculo,
retencion y declaracion del ISR correspondiente a los empleados. Para
tener certeza del impuesto retenido al trabajador sobre la renta del trabajo
en relacién de dependencia, se desarrolié el manual de procedimientos
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contables-financieros que describe los requerimientos minimos para

calcular y declarar el impuesto Sobre ia Renta de los empleados.
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1.

RECOMENDACIONES
El contador general debe monitorear constantemente el Diario de Centro

América para conocer las reformas que se efectien a la Ley de
Actualizacion Tributaria o la implementacién de nuevas normas en
Guatemala, al suceder cualquiera estos acontecimientos buscar asesoria
sobre la interpretacion del nuevo marco juridico, para actualizar los
métodos utilizados en el calculo, retencidon, presentacion y pago del

Impuesto Sobre la Renta.

El auxiliar de contabilidad debe realizar las retenciones del Impuesto Sobre
la Renta, a las facturas recibidas y que tengan impresa la ieyenda sujeto a
retencién definitiva, también determinar y retener el impuesto aplicable a los
trabajadores mediante la realizacion de la proyeccion de ingresos en el
retén ISR, luego a los empleados afectos descontarles el valor de la
retencién mensual de su sueldo, cumplida la obligacién de retener trasladar
el dinero a la Administraciéon Tributaria realizando la declaracién mensual

del formulario SAT-1331 ISR retenciones.

La empresa debe utilizar la aplicacién retén ISR como herramienta para
generar las constancias de retencién de las facturas y/o empleados que
estan afectos al Impuesto Sobre la Renta, para el régimen de rentas del
trabajo en relacién de dependencia, el comprobante de retencién es la
boleta de pago cuando esta detalle los descuentos practicados, al final de
cada mes generar los anexos de las retenciones y luego imprimir el

documento para adjuntarlo a la declaracién mensual.

El contador general debe cumplir con lo establecido en la Ley de
Actualizacién Tributaria y el reglamento del libro | de la Ley. Para auxiliarse
en la interpretacion legal del marco juridico, apoyarse en el manual de
procedimientos contables-financieros para calcular y declarar retenciones
sobre rentas del trabajo y asi evitar o disminuir sanciones tributarias.
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