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INTRODUCCION

En Guatemala, la industria de calzado desempefia un papel importante ya que es un

factor determinante para el progreso social y econémico del pais.

El &rea de ndminas es importante dentro de una industria de calzado, pues el salario es
uno de los métodos mas efectivos de motivacion a un trabajador, por ello es necesario

gue los célculos realizados en la misma sean exactos y oportunos.

Por lo anterior, se considera necesario e importante que la industria de calzado, sea
asesorada por un Contador Publico y Auditor con amplios conocimientos del area de
noéminas y asi evitar una inadecuada aplicacion de las leyes y que se originen conflictos

entre el trabajador y el patrono.

Se presenta el trabajo de investigacion denominado: Sistematizacion del Area de
Noéminas de una Industria de Calzado cuyo fin busca proporcionar lineamentos

generales para una adecuada sistematizacion.

La tesis esta integrada en cuatro capitulos, a continuacion se describe el contenido de

cada uno de ellos:

En el capitulo |, se desarrollan los aspectos generales sobre la industria, sus objetivos,
clasificacion, ademéas se hace mencion a la industria de calzado, sus antecedentes,
origenes, surgimiento y desarrollo en Guatemala, sus principales caracteristicas,
descripcion del proceso de produccién en la elaboracion de calzado, asi como el marco

legal que la regula.

En el capitulo Il, se define la nédmina, los tipos de ndémina, y la normativa legal aplicable
a los trabajadores y patronos, dando a conocer los derechos y obligaciones establecidos

por las leyes que regulan el ambito laboral del pais.



En el capitulo 1ll, se aborda el tema de la sistematizacion enfocada al area de néminas,
en el cual se dan a conocer las fases y elementos indispensables de la sistematizacion,
también se da una breve definicion sobre los diagramas de flujo, el objetivo de éstos y la
forma de presentacion, ademas se define al Contador Publico y Auditor como consultor
externo, asi como las definiciones de consultoria las formas de la misma y la guia

para la realizacion de un trabajo de consultoria.

Por dltimo en el capitulo IV se desarrolla un caso préactico en la sistematizacion del &rea

de nédminas de una industria de calzado.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones, derivados del trabajo de
investigacion desarrollado.



CAPITULO |

LA INDUSTRIA

“La industria es el conjunto de actividades que conllevan a la transformacidén de materias
primas y por lo tanto a la creacion de la rigueza. También se puede decir que la industria
es una actividad econdmica transformativa de materias primas organicas e inorganicas
proporcionadas por la agricultura, la ganaderia, la mineria, la piscicultura, la avicultura 'y

cualquier otra actividad econémica denominada primordial.”(15:08)

El diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola define industria como un
conjunto de operaciones materiales ejecutadas para la obtencién, transformacion o

transporte de uno o varios productos naturales.
La industria se divide en dos tipos:

e Primarias: son las que obtienen sus materias primas directamente de la
naturaleza. Por ejemplo: la industria extractiva, ganadera, agricola, entre otras.
e Secundarias: obtienen sus materias primas de otras industrias, producen
bienes de consumo final 0 maquinaria y equipo. Por ejemplo: la industria

marroquinera, de alimentos, bebidas, entre otras.

“La industria es toda actividad en la cual se entrelazan tanto la fuerza de trabajo del
hombre, asi como la adaptacion de la tecnologia moderna de los medios de produccién
con los cuales se hara la transformacion de las materia primas, lo cual conlleva optimizar

la produccién.” (15:08).

11 OBJETIVOS DE LA INDUSTRIA
Entre los objetivos primordiales que tiene la industria, se encuentran los siguientes:

e Contribuir con el crecimiento econémico del pais.

o Crear fuentes de empleo, con mano de obra clasificada y eficiente.



e Mejorar las condiciones de vida de la poblacién en general.

¢ Implementar tecnologia

1.2 CLASIFICACION DE LA INDUSTRIA

En Guatemala, de acuerdo a las caracteristicas de su desarrollo y sus relaciones de
produccion, la actividad industrial se clasifica de la siguiente manera:

1.2.1. Industria familiar o doméstica

‘La actividad industrial familiar se da como un complemento de los trabajos
agropecuarios de la unidad familiar campesina, generalmente para su consumo aunque
parte de su produccion se destine al cambio en las plazas y mercados del pais. Se le
considera industria auto consultiva, porque se relaciona con la produccién de
subsistencia; con respecto a su nivel tecnoldgico, se utilizan instrumentos rudimentarios

y predomina fundamentalmente el trabajo manual”. (15:09)

1.2.2. Industria artesanal

“La caracteristica principal de la artesania es que ademas del trabajo familiar, existe
mano de obra retribuida, ajena al grupo familiar, la unidad productora es el taller
artesanal; los instrumentos de trabajo son menos rudimentarios que la industria familiar
pero predomina la energia humana, ademas existe una baja division del trabajo. La
retribucién de los operarios suele ser a destajo, en especie y/o dinero. La produccion de
esta actividad industrial es vendida a los consumidores en el mismo taller o han sido

encargados por intermediario o mayoristas.” (15:09)

1.2.3. Industria manufacturera

“La industria manufacturera ocupa un alto numero de obreros asalariado en donde se
aplica con alguna intensidad la division del trabajo; ya que los obreros se especializan
den realizar operaciones por separado. Se introducen instrumentos de trabajo
avanzados, pero son movidos por la fuerza humana. Los medios de produccién se

concentran en manos del capitalista.” (15:10)



1.2.4. Industria fabril

“Es la forma mas desarrollada de la produccion industrial. La industria fabril es la gran
empresa industrial basada en la concentracion de obreros asalariados y en las que se
emplean maquinas de combustion interna, la electricidad y en general la energia
extrahumana sobre la fuerza motriz del hombre, se introduce la produccion en serie y la

racionalizacion del trabajo lo que genera mayor productividad”. (15:10)

1.3 INDUSTRIA DE CALZADO

La industria del calzado es un conjunto de empresas de una determinada region, que
tiene como fin la produccién de calzado y productos afines (cinchos, bolsas, etc.). En
Guatemala esta integrada por un conjunto de pequefias, medianas y grandes empresas,
lo cual genera un alto porcentaje de puestos de trabajo, siendo esto un factor

determinante para el progreso social y econémico del pais.” (13:4)

1.3.1 Historiay origen del calzado

El origen del calzado esta intimamente ligado a la necesidad que tuvo el hombre de
caminar para obtener sus alimentos, proteger sus pies de piedras, espinas, mordeduras
de animales y otros peligros a los que se exponia, asi es como el calzado surge en todas
las culturas y civilizaciones, generalmente como una suela resistente al desgaste que

protege la planta del pie del roce contra el suelo.

“Existen evidencias que nos ensefan que la historia del zapato comienza a partir del
afno 10,000 antes de Cristo”, aproximadamente a finales del periodo paleolitico, pinturas
de esta época en cuevas de los murciélagos en Granada Espafia y sur de Francia hacen
referencia al calzado. Ademas de los utensilios de piedra de los hombres de las cuevas,
existen objetos que les servian para raspar las pieles, esto indica que el arte de curtir el

cuero es muy antiguo.” (13)

“En la edad media, tanto los hombres como las mujeres usaban zapatos de cuero

abiertos que tenian forma semejante a las zapatillas. Los hombres incluso calzaron botas



altas y bajas amarradas adelante y al lado. El material ordinario era la piel de vacay las

botas de calidad superior eran confeccionadas con piel de cabra.”(13)

A principios del siglo XVII, el calzado permanece con pocas variaciones, sigue con su
forma plana sin diferencias de altura o nivel entre la parte anterior y posterior. A finales
del siglo XIX Herman Von Meeyer, modifica la horma y disefia el zapato para cada pie,
la horma de Meyeer fue innovada con las aportaciones de otros investigadores o
disefiadores.

A inicios de la cuarta década del siglo XX, grandes cambios comienzan a sucederse en
la industria del calzado, principalmente en el calzado infantil y femenino se reemplazg el

cuero por gomas y materiales sintéticos.

Al final del siglo XX, la produccion del calzado fue sectorizada en fases de disefio,
confeccion y distribucion. La necesidad de los atletas de obtener mejor desempefio en
las competiciones, origind el nuevo segmento en la industria de calzado deportivo, que
facilito la creacion de tenis apoyandose en los avances tecnologicos. A partir de los afios
80 se da la explosiéon de la moda, que provoco el aumento del nUmero de personas que

optaron por consumir calzados de marca.

Actualmente los tratamientos con tanino (sustancia para curar el cuero) y sales
minerales, logran mejor calidad del material para la fabricacion del calzado. Los cueros
blandos se emplean en la realizacion del empeine (parte 3 lateral del pie) y los duros en
las suelas. Su elaboracion lleva varios pasos, como: la costura, el encolado, la colocaciéon
del forro, el lavado, estirado y pulido, aplicacién de hebillas, cordones, presillas y otros

accesorios.

La talla de los zapatos se mide con base al punto francés, que equivale a dos tercios de
centimetro, ejemplo: el pie de bebé de un afio de edad mide alrededor de 13.33

centimetros, le corresponde talla de calzado niumero 20.



Hoy dia en la produccion masiva de calzado, se utiliza el caucho en lugar del cuero, piel
0 gamuza, también se emplean materiales como el corcho, plasticos y otros sintéticos.
Los materiales sintéticos rebajan la calidad del calzado, pero permite la modificacion de
la produccién para hacerla en grandes cantidades.

1.3.2 Surgimiento y desarrollo del calzado en Guatemala
En Guatemala la actividad con pieles o cuero inicia en la época precolombina, cuando
los indigenas utilizaron pieles para la proteccién corporal y para su calzado, procesaban

las pieles para su duracion.

Con la llegada de los espafioles a Guatemala en 1524, se dio inicio a la manufactura de
calzado, sillas de montar, pastas para libros, ropa, todo al estilo espafiol. Esta industria
vino completa, con los artesanos de manufactura llegaron los curtidores de cuero y la
cadena productiva que gir6 respecto del cuero fue integrada. La distancia y otras
condiciones obligaron a que las pieles se curtieran en Guatemala con calidad y no en
Europa.

Durante el periodo de 1950 a 1980 la actividad se industrializé. El calzado guatemalteco
se distingui6 por su elegancia, moda y calidad. La tradicion de las familias guatemaltecas
por la costura fue la razén de su distinciéon y es que a pesar de la llegada de maquinarias
altamente tecnolégicas que hicieron facil todo el proceso de fabricacion de calzado, se
requirio de la habilidad de la mano de obra.

El crecimiento de pequefos talleres familiares provoco la transformacion a empresas
formales con el uso de maquinaria con tecnologia industrial pero con ideas de productor

artesanal.

“‘De 1980 a 1995, en Guatemala existié alta produccion de calzado a nivel industrial y
curtido de cueros (tenerias), que soportd momentos dificiles por la baja de la actividad
ganadera, baja calidad del insumo cuero, atraso en tecnologia, contrabando,
importaciones de calzado usado y asiatico a precios bajos, junto a la recesion econémica
mundial.”(13:11)



Los Tratados de Libre Comercio (TLC’s), con Republica Dominicana y Meéxico,
permitieron que se manifestara la creciente urgencia por actualizarse tecnoldgica y
empresarialmente para el afio 2001 cuando entr6 en vigencia el TLC con México. De ello
se derivo la respuesta del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP)
a la solicitud de la Gremial de Calzado y Productos Afines (GRECALZA) y Gremial de
Curtidores, para que se les atendiera en materia de preparacion profesional e

implemento el taller de capacitacion.

“El comercio de exportacién a los paises del area centroamericana, lo dominan las
grandes fabricas mecanizadas, las cuales colocan usualmente sus excedentes
temporales de produccién en los mercados vecinos, algunas veces a precios inferiores
al pais de origen, esto determina la fuerte competencia que se observa en el mercado
local.”(13:12)

1.4 INDUSTRIA DEL CALZADO EN GUATEMALA
“La industria, es el conjunto de procesos y actividades que tienen como finalidad

transformar las materias primas en productos terminados de forma masiva.”(15)

La industria de calzado en Guatemala es de las mejores organizadas en el pais, la mayor
parte de las empresas son miembros de la Camara de Industria de Guatemala a través
de la GRECALZA, estas empresas necesitan consolidarse como gremio, porque son los

principales productores de calzado de la region Centroamericana.

Segun la GRECALZA (Gremial de Calzado de Guatemala), la industria genera empleo a
aproximadamente: 25,000 personas en funciones de producciéon; 5,000 personas en
funciones administrativas y ventas; 5,000 personas que se dedican al mayoreo y ventay

1,500 personas que se dedican a abastecer la industria.

La industria de calzado guatemalteco lo integran empresas que se especializan en varios

sectores como: fabricantes de calzado, suelas, curtidores de cuero, fabricantes de



accesorios, productos afines y los importadores. La Camara de Industria clasifica a los

fabricantes de calzado de la siguiente forma:

e Micro empresas, talleres artesanales que poseen de 1 a 9 trabajadores en el

area de produccion.

e Pequefias, cuando poseen de 10 a 49 trabajadores.

e Medianas, empresas que poseen entre 50 y 99 trabajadores.

e Grandes, empresas que poseen mas de 100 trabajadores.

Las fabricas grandes y medianas de calzado realizan todo el proceso productivo bajo el
mismo techo y organizan la produccion en forma departamental. En cada departamento
existen obreros asalariados y supervisores, la maquinaria es especializada y la mano de

obra se especializa en cada uno de los procesos basicos.

La pequefia empresa de fabricacion de calzado elabora el zapato en forma manual y/o
mecanica, adaptada por los obreros quienes realizan todas las operaciones sin
especializaciones. El empleo de mano de obra es diverso, emplea obreros asalariados,

a domicilio y da trabajo para maquilar.

1.4.1. Descripcion del proceso de produccién de una industria de calzado

El proceso se inicia transformando las materias primas en productos terminados;
teniendo en este caso varias actividades que van desde la adquisicion de las materias
primas como lo es la piel o cuero, el proceso de transformacion de las pieles enteras a
partes mas pequefias que se desarrolla en el centro de corte, la costura de las piezas y

la colocacion de la suela.



a)

b)

Fase inicial: con base a los pedidos de los clientes se procede a realizar una
orden de produccién, la cual debe de contener un numero correlativo, fecha,

cadigo de estilo, color, tipo de material y numeracion a producir.

e Etapal
Corte: es el proceso donde se cortan las piezas del zapato.

Desbaste: consiste en disminuir el grosor de la piel en las partes en que van

a ir dobladas.

Preparado: consiste en doblar y unir las piezas cortadas (armar el corte y

dejarlo preparado para el pespunte).

Pespunte: consiste en coser todas las piezas de que se compone el zapato

dependiendo del estilo.

e Etapa?2
Montado: consiste en colocar el corte sobre una horma y asentarlo para que

el corte tome la forma que sera posteriormente la del zapato.

e Etapa3
Ensuelado: es aqui donde se le pega la suela al corte asentado en la horma.
Una vez pegada la suela al corte se procede a redondear la orilla de la suela

y luego pulirla.

Fase final: el producto pasa al area de empaque donde se limpia completamente

el zapato, se le quitan los hilos y residuos de pegamento.

Luego de la limpieza se procede a emplantillarlos con su respectiva etiqueta, se
les pone brillo y se colocan en caja para ser inventariados e ingresados a bodega

de producto terminado para su venta.



Los procesos antes mencionados, a su vez se descomponen en Vvarias
operaciones, siendo aproximadamente 150 operaciones las que requiere un

zapato para quedar completamente terminado.

1.4.2 Marco legal que regula la industria de calzado

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece en su articulo 43,
libertad de industria, comercio y trabajo, que “se reconoce la libertad de industria, de
comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos sociales o de interés
nacional impongan las leyes.” (4) Este articulo confiere los derechos a cualquier persona
para ejercer la actividad del comercio y ninguna ley ordinaria podra contravenir con lo

establecido anteriormente.

Toda empresa comercial de calzado ubicada dentro de la Republica de Guatemala,
individual o juridica, debera regirse por las leyes tributarias y laborales y sus respectivos

reglamentos; las mas importantes se describen a continuacion:

e CoOdigo de Comercio (Decreto Numero 2-70) Regula lo relacionado a los
aspectos mercantiles, dando a conocer los lineamientos y procedimientos que
son necesarios para la constitucion, disolucion liquidacion, fusion y
transformacién de las sociedades mercantiles; y establece la forma en que se
deben realizar los registros y el uso de los libros contables; regula las
operaciones de las empresas de calzado a través del establecimiento de los
documentos mercantiles y proporciona los aspectos legales que deben
cubrirse, en la realizacién de las actividades de la empresa.

Dentro de la sociedad guatemalteca, las empresas de calzado pueden

organizarse de acuerdo con su capital, como personas individuales o juridicas.

e Cobdigo Tributario (Decreto Numero 6-91) y sus reformas. Regula la
relacion juridica tributaria que hay entre el Estado y la una industria de
calzado, da a conocer las sanciones e infracciones por cualquier

incumplimiento de las obligaciones formales a las que se encuentra afecta la



empresa. También, proporciona el procedimiento administrativo emitido por la
Superintendencia de Administracion Tributaria, quien es la encargada de velar
gue las empresas cumplan con las obligaciones tributarias de acuerdo con la

legislacion vigente.

Ley de Actualizacion Tributaria Libro | (Decreto Numero 10-2012) y sus
reformas. “El Impuesto Sobre la Renta es un gravamen directo que se aplica
a la renta que obtengan en el pais todas las personas o empresas,
guatemaltecas o extranjeras, domiciliadas o no en el territorio nacional, asi

como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique la ley.”(8)

Por ser una empresa comercial y obtener ingresos o rentas procedentes de
sus actividades de venta de mercaderia, toda empresa distribuidora de

calzado esta afecta al pago de dicho impuesto.

Existen tres categorias de rentas segun su procedencia, al cual se puede

acoger el contribuyente para el pago del impuesto:

1. Las rentas de las actividades lucrativas, las que son generadas dentro
del territorio nacional, ya sea que se ubique o no como establecimiento

permanente en donde se realice toda o parte de esa actividad.

2. Las rentas del trabajo, son aquellas provenientes de toda clase de
contraprestacion, ingreso que se deriven del trabajo personal prestado por
un residente en relacion de dependencia, no importando si es dentro del

territorio o fuera de él.

3. Las rentas del capital y las ganancias de capital, son todas aquellas
percibidas o devengadas en dinero o en especie, por residentes o no en

Guatemala.
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e Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto Numero 27-92) y sus
reformas. “El Impuesto al Valor Agregado (IVA,) es un gravamen indirecto
que se origina, entre otras, en “la venta o permuta de bienes y la prestacion
de servicios, importaciones, arrendamientos, adjudicaciones, retiro de bienes
de las empresas (para uso personal), la venta o permuta de bienes inmuebles,
la donacién entre vivos de bienes muebles e inmuebles y la pérdida de

mercaderia o cualquier hecho que implique faltantes de inventario, etc.” (11)

Por la naturaleza mercantil de la empresa de calzado, como adquirientes de
bienes y servicios, ya sea que los mismos sean de produccion nacional o
procedan de otros paises (importaciones), esta afecta al pago de este

impuesto.

El tipo impositivo vigente es del 12% sobre los bienes que se comercializan,
también establece que los documentos legales autorizados son las facturas,
las notas de débito y crédito y las facturas especiales, las cuales serviran de
soporte para las diversas transacciones de compra y venta dentro del proceso

de comercializacion.

Adicional a los aspectos mencionados previamente relacionados con otras leyes, el
Decreto 20-2006 establece la creacion del Registro Fiscal de Imprentas; un centro de
autorizacion de facturas para cualquier entidad que desee dedicarse a la venta de bienes
0 a la prestacion de servicios con el animo de lucro. La empresa distribuidora de calzado
debe acudir a esta instancia para que le sean autorizadas las facturas y pueda dedicarse

a sus actividades.
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CAPITULO I

NOMINAS

Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos
o salarios a los trabajadores, asi como proporcionar informacion contable y estadistica,
tanto para la empresa como para el ente encargado de regular las relaciones laborales.

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

las siguientes normas:

e El trabajador estar4 obligado a desempefiar los servicios que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion, y que sean del
mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se dedique el

patrono; y

e La remuneracion deberd ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los
servicios y no podra ser inferior al salario minimo ni a la que se le pague por

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

Estos detalles ayudan a determinar facilmente la prestacion del servicio y
remuneracion en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese estipulacién
expresa, situacion que se presenta frecuentemente.

2.1.1 Tipos de néminas

Segln su presentacion:

e NOémina manual: se elabora por calculos enteramente manuales, usadas

en empresas pequefas o de mediana capacidad.


http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/estadistica/estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/costeofabri/costeofabri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/geli/geli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/maca/maca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml

e NOmina computarizada: se elabora a través de un computador, el cual
permite, generalmente por medio de codificaciones, calcular
automaticamente, tanto los aportes como los descuentos efectuados en el

periodo a pagar.

Segun laforma de pago:

e Semanal: para obreros o personal de ndémina diaria, cuyo lapso de pago esta

establecido en ese tiempo.

e Quincenal: para empleados cuyo lapso de pago esta establecido en ese

tiempo.

Segun el tipo de personal:

e NOmina ejecutiva o0 mayor: para directivos y alta gerencia.

(nébmina confidencial).
e NOomina de empleados: para el resto del personal empleado.
e NOmina de obreros: para personal operativo; a su vez puede ser dividida,

para efectos de costo, en personal de produccion y personal

de mantenimiento.
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http://www.monografias.com/trabajos15/computadoras/computadoras.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/costeofabri/costeofabri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/coad/coad.shtml#costo
http://www.monografias.com/trabajos54/produccion-sistema-economico/produccion-sistema-economico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mantenimiento-industrial/mantenimiento-industrial.shtml

2.1.2 Partes de lanémina

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

El sistema de nédminas: Un buen negocio significa pagar a tiempo y cuidadosamente a
los empleados. Las empresas enfrentan también la responsabilidad de aplicar la
normativa de prestaciones laborales de empleados y sus propios impuestos sobre
néminas, como se ha descrito en las deducciones. Estas demandas requieren que las
empresas procesen un gran namero de informacion de néminas. Para hacer un registro
adecuado del céalculo, cuidadosamente y a tiempo desarrollando el sistema de pago de

néminas.

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

obligaciones por pagar y procesos contables que registrar.

El proceso contable incluye algo mas que la creacion de informacién, también involucra
la comunicacion de esta informacién a quienes estén interesados y la interpretacion de
la informacion contable para ayudar en la toma de decisiones, que se deben integrar en

los estados financieros generales de la empresa.
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2.1.3 Sueldos y salarios

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

servicio.

El salario se paga por hora o por dia, aunque se liquide semanalmente de ordinario. El
sueldo se paga por mes o0 quincena.

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

supervision o de oficina.

Los salarios representan una de las mas complejas transacciones, ya que cuando una
persona acepta un cargo, se compromete a una rutina diaria, a un patron de actividades

y a una amplia gama de relaciones interpersonales dentro de una organizacion.

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

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

administrado.
Hay una porcion de factores internos (organizacionales) y externos (ambientales) que

condicionan los salarios, determinando sus valores. El conjunto de estos factores

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

e Tipologia de los cargos de la organizacion.

Politica salarial de la organizacion.

Capacidad financiera y desempefio general de la empresa

Situacion del mercado de trabajo.

Coyuntura economica (inflacion, recesion, costo de vida).

Sindicatos y negociaciones colectivas.

Legislacion laboral.

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

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

Por lo tanto, se desprende la necesidad de aplicar principios y técnicas que permitan
articular que el pago en dinero, las prestaciones y las deducciones que recibe el
trabajador por su trabajo logren no so6lo pagar salarios justos, sino también convencer a

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

2.2 NORMATIVA LEGAL LABORAL APLICABLE A LA INDUSTRIA DE CALZADO

2.2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

“La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece el marco legal de las
relaciones humanas entre los ciudadanos guatemaltecos; mediante las normas y reglas
de conducta para que todos los habitantes de Guatemala puedan vivir y desarrollar sus

actividades, en paz, con seguridad, igualdad, justicia y con libertad.” (1:7)
La Seccién Octava de la Constitucion, establece los derechos minimos y garantias

protectoras de los trabajadores e irrenunciables Unicamente para éstos. Los cuales se

detallan a continuacion:
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e Derecho al trabajo:
El derecho al trabajo es un derecho tutelar del trabajador y a la vez una obligacién de la
sociedad propiciar lo necesario para proporcionarselo. La legislacion debe velar que no
exista desigualdad economica entre los trabajadores y patronos, otorgandole proteccion
juridica preferente al trabajador, a manera de que tenga un desarrollo digno que satisfaga

sus necesidades basicas.

e Tutelaridad de las leyes de trabajo:
Las leyes que regulan las relaciones laborales entre patrono y trabajador, deben ser
enfocadas a atender todos los conflictos relativos al trabajo, en la basqueda de la
armonia entre las partes, sin dejar de proteger y favorecer en forma preferente al

trabajador.

e Derechos sociales minimos de la legislacion del trabajo:
Los derechos del trabajador como minimo son los siguientes:
Libre eleccién del trabajo y condiciones econémicas que mas favorezcan a propiciar una
vida digna para su persona y la familia. Toda persona es libre de escoger el tipo de
trabajo y pactar la remuneracion econdmica a su conveniencia, la cual no debe ser
inferior al salario minimo establecido en la legislacion laboral vigente.
El trabajo debe ser pagado equitativamente; de acuerdo a las condiciones y

caracteristicas del mismo.

Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y
antigliedad. No deben de existir diferencias en cuanto a la remuneracion econémica
cuando varias personas ejercen la misma labor, excepto por condicion, eficiencia y
antigiiedad. Es decir, que el empresario debera pagar por la prestacién de un trabajo de

igual valor el mismo salario, sin discriminacion.

“El patrono queda obligado a pagar en concepto de salario en moneda de curso legal.”
(1:50)
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El salario es inembargable, salvo orden de un juzgado, es decir, nadie puede retener el
salario de un trabajador. Asi como también, en ningan caso podran ser embargados los
utiles, instrumentos o las herramientas personales de trabajo, propiedad del trabajador.
En el caso de proteccion a la familia del trabajador, por medio de orden judicial, parte del

salario si podra ser embargado y sera entregado a quien corresponda.

El salario minimo que la persona recibira debe ser fijado en forma peridédica de
conformidad con la ley. Normalmente se establece en forma anual a través de la
Comision Nacional del Salario segin como lo indica el articulo 113 del Cédigo de Trabajo,

Decreto nimero 1441.

“Jornada ordinaria de trabajo efectivo, donde se entiende como tiempo de trabajo efectivo
al trabajador que permanece a las 6rdenes del patrono. La jornada ordinaria diurna de
trabajo no excedera de 8 horas diarias y 44 horas a la semana, para los efectos
exclusivos del pago del salario equivalen a 48 horas. La jornada ordinaria nocturna no
podra ser mayor de 6 horas diarias, ni mayor de 36 horas a la semana. El trabajo en
jornada mixta no puede exceder de 7 horas diarias y 42 a la semana. Cualquier trabajo
gue se ejecute fuera de las jornadas ordinarias antes mencionadas o sobrepasen los
limites establecidos se considerara jornada extraordinaria y debe ser retribuida en forma
monetaria como lo determine la ley, asi como también estableceran los casos que no
estan sujetos a las jornadas de trabajo. Los trabajadores que laboren un tiempo menor
de horas, por disposicién de la ley, por costumbre o por mutuo acuerdo con el empleador,
en cualquiera de las jornadas, por derecho recibirdn en forma integra el salario. La
jornada extraordinaria debe ser remunerada por lo menos con un 50% mas de los
salarios minimos o de los salarios superiores a éstos que hayan estipulado las partes.
No se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los
errores imputables sélo a él cometidos durante la jornada ordinaria, ni las que sean
consecuencia de su falta de actividad durante la jornada, siempre que esto ultimo le sea
imputable.” (1:50)
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Dia de descanso semanal. Todo trabajador tiene el derecho de un dia de descanso a la
semanay el cual debe ser remunerado. Los dias de asueto también seran remunerados,
mismos que son reconocidos en el articulo 127 del Cddigo de Trabajo, estos son dias
donde se celebra algiin acontecimiento social de trascendencia.

“Derecho del trabajador a goce de vacaciones. Todo trabajador tiene el derecho a gozar
de 15 dias habiles en concepto de vacaciones remuneradas, después de cada afio de
servicio continuo. Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo cuando
el trabajador cese su relacion laboral con el empleador, cualquiera que sea la causa,
antes de cumplir el afio de servicio continuo. Sin embargo para tener derecho a

vacaciones debera tener un minimo de 150 dias trabajados en el afio.”(1:52)

Todo empleador queda obligado a otorgar cada afio un aguinaldo, el cual no serd menor
al 100% del salario mensual que se devengue, al trabajador que haya laborado por un
afo ininterrumpido, sin embargo si éste no tuviera el afio se pagara en forma proporcional

al tiempo laborado.

Proteccion a la mujer trabajadora. Se prohibe que existan diferencias y preferencias en
cuanto al estado civil de la mujer (soltera o casada). Si las mujeres trabajadoras se
encuentran en estado de gravidez no se exigird ningun trabajo que ponga en riesgo su
salud fisica, y esta gozard de un descanso forzoso remunerado con el 100% de su
salario, durante 30 dias anteriores al alumbramiento y 54 dias después del
alumbramiento. Asimismo gozara de 2 periodos de descanso extraordinarios de lactancia
dentro de la jornada de trabajo.

Las personas menores de 14 afios y mayores de 60 afios. En cuanto a los menores de
14 aios no podran ejercer ninguna clase de trabajo, con excepcion de lo establecido en
la ley, tampoco podra emplearse a menores en trabajos que no sean compatibles con su
condicion fisica o bien esté en riesgo su formacion moral. Por otro lado, los trabajadores
mayores de 60 afios deberan gozar de un trato especial en sus labores de acuerdo a la
edad.
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Proteccion y fomento al trabajador discapacitado. Es necesario proteger y fomentar el
trabajo entre los trabajadores que padecen de alguna deficiencia o sea retraso fisico,

mental o de los sentidos como ciegos, minusvalidos, etc.

Preferencia a los trabajadores guatemaltecos. Se debe dar preferencia al trabajador
guatemalteco sobre el extranjero; en circunstancias iguales ningun trabajador
guatemalteco tendréd desventajas econdémicas y prestaciones, por lo que no podra ganar

menor salario que un extranjero, ni trabajar en condiciones inferiores a este.

Fijacion de las normas de cumplimiento obligatorio para empleadores y trabajadores. En
los contratos individuales y colectivos de trabajo, se debera fijar las condiciones entre los
empleadores y trabajadores a manera de fomentar el desarrollo econémico de la

empresa en beneficio para ambos.

Al momento de un despido injustificado en forma directa o indirectamente, el empleador
esta obligado a indemnizar al trabajador con un mes de salario por cada afio de servicio
prestado, no obstante si este no alcanzara el afio de tiempo de servicio, se le pagara en
forma proporcional al plazo laborado. Para el computo de tiempo de servicio se tomara

a partir del primer dia de labores.

En caso de muerte de un trabajador, el patrén tiene que pagar a la familia del trabajador
la indemnizacion correspondiente. Se exonera al empleador de esta obligacion si el

trabajador estuviera cubierto totalmente por el régimen de seguridad social.

Libertad sindical para los trabajadores. Los trabajadores que cumplan los requisitos
establecidos en la ley podran formar, sin autorizacién alguna, sindicatos. Los Unicos que
pueden intervenir en la organizacion, direccion y asesoria de las entidades sindicales
son los guatemaltecos de nacimiento. Salvo lo dispuesto en tratados internacionales o
convenios intersindicales autorizados por el Organismo Ejecutivo. Sindicatos son

organizaciones colectivas de trabajadores o de empleadores de caracter permanente y
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con personalidad juridica, unidos con el fin exclusivo de la proteccion, mejoramiento y

estudio de sus intereses econOmicos y sociales comunes.

Establecimiento de instituciones economicas y de prevision social. En beneficio del
trabajador el Estado debe de crear instituciones que otorguen prestaciones de todo tipo

especialmente por vejez o sobrevivencia, jubilacion e invalidez.

Derecho a pago por dafios y prejuicios. En caso el trabajador probare en tribunales que
es despedido injustificadamente, el empleador debera pagarle en concepto de dafios y
prejuicios un mes de salario, dos meses en caso de apelacion de la sentencia y el 50%
del salario del trabajador si el proceso dura mas de 2 meses, por cada mes que se exceda

el tramite hasta un maximo de 6 meses.

Convenios y tratados. ElI Estado deberd participar en convenios y tratados
internacionales o regionales con aspectos relacionados al trabajo y que favorezcan en
mejores condiciones y protejan al trabajador, lo establecido en dichos convenios y

tratados seran los derechos minimos que gozaran los trabajadores guatemaltecos.

e Irrenunciabilidad de los derechos laborales:
Los trabajadores no pueden renunciar a los derechos contenidos en la Constitucion
Politica de la Republica, en la ley, en los tratados internacionales ratificados por
Guatemala, en los reglamentos u otras disposiciones relativas al trabajo, es decir que
aunque firmen documentos renunciando a ellos, seran nulos no tienen validez y por lo

tanto no obligan al trabajador a cumplir con ellos.

e Derecho de huelgay paro:
“Si el trabajador ha agotado todos los recursos legales de conciliacion entre las partes y
no es oido y por lo tanto no ha logrado satisfacer sus peticiones, podra ejercerse el
derecho de huelga y paro, como un medio de presion para llegar a un acuerdo
satisfactorio, éste Unicamente por razones econdémico-social. Sin embargo la ley podra

hacer excepcidén los casos en que no seran permitidas las huelgas y paros, de acuerdo
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al Articulo 104 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. La huelga es la
suspension temporal del trabajo y la acuerdan los trabajadores y el paro es la suspension

temporal del trabajo que ordenan los patronos”. (1)

2.2.2 CODIGO DE TRABAJO

El Codigo de Trabajo, contiene las disposiciones que rigen la relacion laboral entre
trabajadores y empleadores, donde se incluyen los derechos y obligaciones de ambas
partes.

Salario minimo
De conformidad con el Acuerdo Gubernativos No. 470-2014 publicado en el Diario de
Centroamérica el 19 de diciembre de 2014 se establece el nuevo salario minimo que

regird a partir del uno de enero de 2015.

Tabla 1
SALARIO MINIMO

NO AGRICOLA Q.9.85 Q.78.72 Q.2,394.40 Q.250.00 Q.2,644.40

Fuente: Ministerio de Trabajo

Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente diez o mas trabajadores

gueda obligado a tener:

e Reglamento interno de trabajo
“Conjunto de normas que obligatoriamente debe elaborar el patrono de acuerdo a leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto de
precisar y regular las normas, que obligatoriamente a él y sus trabajadores con motivo
de la ejecucion del trabajo.” (7:33)

e Autorizacion del libro de salarios
Con base al articulo 102 del Cdodigo de Trabajo, se debe llevar un libro de salarios
autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo Yy
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Prevision Social, el que esta obligado a suministrar modelos y normas para su debida

impresion”.

“Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de lo que
se refiera a trabajo ordinario, lo que paguen a cada uno de sus trabajadores por concepto

de trabajo extraordinario”. (7:71)

e Informe anual de salarios
Segun articulo 61, inciso a del Codigo de Trabajo, indica que el patrono esté obligado a
enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de cada afio a la
Dependencia Administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo y Previsidén Social,
directamente o por medio de las autoridades de trabajo del lugar donde se encuentra la

respectiva empresa, un informe impreso que por lo menos contenga los siguientes datos:

1. Egresos totales que hayan tenido por concepto de salarios, bonificaciones y cualquier
otra prestacion economica durante el afio anterior, con la debida separacion de las
salidas por jornadas ordinarias y extraordinarias.

2. Nombres y Apellidos de los trabajadores con expresion de la edad aproximada,
nacionalidad, sexo, ocupacion, nimero de dias que haya trabajado cada uno y el salario

gue individualmente les haya correspondido durante dicho afio.

2.3 OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES

2.3.1 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado

Esta prestacion es un mandato constitucional regulado por el Decreto Numero 76-78 del

Congreso de la Republica, el que tiene como objeto establecer los lineamientos legales

para otorgarles una remuneracién econémica a los trabajadores al final e inicio de cada

afo. Es obligacion del patrono hacer efectiva la prestacion al trabajador considerando lo

siguiente:
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a. “El monto a pagar es el equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario mensual por
un afo de servicios continuos prestados, o bien, la parte proporcional. Cabe mencionar
que las remuneraciones por concepto de comision devengada por el trabajador forman
parte del salario ordinario”. (7:235)

b. “El aguinaldo se debera pagar el 50% en la primera quincena del mes de diciembre y
el otro 50% en la segunda quincena del mes de enero del siguiente afio, dependiendo
de las politicas de la empresa a la que presta sus servicios, podra pagarse el 100% del

aguinaldo en el mes de diciembre si asi lo pactaran ambas partes. “ (7:239)

c. “No se exime de la obligacion al patrono de cancelar el 100% de la prestacion en las

fechas establecidas, cuando este haya realizado anticipos en concepto de aguinaldo.

d. “El aguinaldo debe pagarse anualmente pues esta no es una prestacion acumulativa
afio con afo, para efectos de percibir una mayor cantidad de dinero, pero al momento
de la terminacion del contrato de trabajo tiene derecho de percibir la parte proporcional

correspondiente, en relacién al tiempo laborado”. (7:235)

e. “Si el trabajador ha percibido mas del 100% de aguinaldo a lo establecido en la ley

tiene el derecho a seguir disfrutandolo”. (7:236)

f. “Se debera dejar constancia del pago del aguinaldo por escrito, como prueba de que

ya se realizé dicho pago”. (7:236)

g. “Para efectos del pago de la indemnizacion por tiempo de servicio establecido en el
Caddigo de Trabajo, el aguinaldo forma parte de la base de calculo una doceava parte del
mismo, es decir, adicionar un 8.33% (1 mes/ 12 meses del afio) a la base para el calculo

de la indemnizacion”. (7:236)

h. “El aguinaldo pagado por el patrono es deducible del Impuesto sobre la Renta, esta
prestacion no esta sujeta a las cuotas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
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Instituto de Recreacion de los Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad”.(7:237)

2.3.2 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado (Bono 14)

El Decreto 42-92 regula esta prestacion y es comunmente conocida como Bono 14, la
cual se pretende mejorar las condiciones de vida econdmica y social del trabajador.
Donde el patrono queda obligado a pagar dicha prestacion en forma obligatoria y

considerar los siguientes aspectos:

a. “El monto a pagar es equivalente al 100% de un salario o sueldo ordinario mensual y
es independiente al aguinaldo. Asimismo se excluye la bonificacion incentivo para su
calculo. La bonificacion es por un afio de servicio continuo pero si este no alcanzara el
afo el pago sera proporcional al tiempo de servicio y debera pagarse la primera quincena

del mes de julio de cada ano. “(7:247)

b. Para el calculo del monto de la prestacion se tomard como base el promedio de los
sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio que finaliza en el
mes de junio de cada afo. De conformidad con la Ley del Impuesto sobre la Renta la
bonificacién debe provisionarse al cierre del ejercicio fiscal. Esto se encuentra regulado

en el articulo 2.

c. En el caso del pago de la indemnizacién por tiempo de servicio establecido en el

Cddigo de Trabajo, la bonificacion anual forma parte de la base de calculo.

d. Es gasto deducible del Impuesto sobre la Renta, la bonificacién anual pagada por el
patrono no importando que sea mas del 100% e ingreso no afecto para el trabajador
unicamente hasta el 100% de la bonificacion tomando como referencia un sueldo
ordinario por lo que el excedente del 100% es renta afecta, asimismo la bonificacion

anual no esta sujeta a las cuotas del Seguro Social.
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e. En los casos no previstos en esta ley se establece que se aplicara supletoriamente el

decreto niumero 76-78 Ley reguladora del Aguinaldo.

2.3.3 Bonificacion — Incentivo Sector Privado

Esta prestacion es regulada en el Decreto Namero 78-89 del Congreso de la Republica,
la cual es creada con el objeto de incentivar a los trabajadores a aumentar la
productividad y eficiencia, misma que debe ser pagada conjuntamente con el sueldo o
salario mensual. Posteriormente este decreto fue modificado por el Decreto 7-2000, en
ambos se decreta libertad entre los patronos y trabajadores para pactar su
determinacion, con la condicionante que no deba ser inferior al minimo establecido por

dichas leyes.

“El Decreto 37-2001 del Congreso de la Republica es actualmente el que la regula y
otorga un minimo de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q.250.00), que
deberan pagar a sus empleados junto al sueldo mensual devengado. Se puede pagar al
trabajador diariamente, en forma semanal, quincenal o mensual, de acuerdo a la forma
de pago de la empresa. En los trabajadores a destajo la bonificacion incentivo se

determinara en base del calculo del promedio diario”. (7:244)

A continuacién se mencionan las disposiciones establecidas:

a. “Esta bonificacion no debe considerarse para el calculo de indemnizacion por tiempo
de servicio, ni aguinaldos, ni afecta al pago de las cuotas laborales y patronales del IGSS,
IRTRA e INTECAP, salvo que ambas partes lo acuerden”. (12:243)

b. Para efectos de impuestos y contribuciones es gasto deducible para el patrono y renta
afecta para el trabajador en cuanto a la determinacién del Impuesto sobre la Renta segun
los articulos 37 y 38 del Decreto Numero 26-92 Ley del Impuesto sobre la Renta y sus

reformas.
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2.3.4 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus
reglamentos internos (Decreto 295)

En el articulo 28 de la presente Ley, indica que el régimen de Seguridad Social

comprende proteccion y beneficios en caso de que ocurran los siguientes riesgos de

caracter social:

e Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales;
e Maternidad;

e Enfermedades generales;

e Invalidez;

e Orfandad,

¢ Viudedad;

e Vejez;

e Muerte (gastos de entierro).

e Los demas gque los reglamentos determinen

“‘Este régimen obtiene sus recursos financieros bajo el principio de Contribucion
Tripartita, el cual indica que debe ser sostenido a traves de las contribuciones de los

trabajadores, beneficiarios directos e indirectos (patrono y Estado).” (14:27)

2.3.5 Disposiciones mas importantes del Acuerdo 1118, Reglamento sobre
Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social Conforme
dicho Reglamento mencionamos las disposiciones mas importantes y de

interés al tema:

a. De conformidad con los articulos 3 y 4 del Reglamento, el patrono esta obligado a
descontar las contribuciones de Seguridad Social a sus trabajadores y enterarlas al
Instituto junto con la contribucion patronal en el plazo reglamentario, asimismo es el
responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega de las descontadas a

sus trabajadores.
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b. El célculo de las contribuciones recae sobre el salario total del trabajador por los

porcentajes de contribucion, los cuales detallamos a continuacion:

Tabla 2
PORCENTAJES DE CONTRIBUCION

Accidentes en general 3% 1%
Enfermedad y maternidad 4% 2%
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3.67% 1.83%
Total contribucidn 10.67% 4.83%

Fuente: Reglamento sobre Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad Social

Adicionalmente los patronos deben contribuir al sostenimiento del Instituto de Recreacion

de los Trabajadores (IRTRA) e Instituto Técnico de Capacitacion (INTECAP), con las

cuotas siguientes:

Irtra 1%

Intecap 1%

“‘La base para el calculo de las cuotas es el sueldo ordinario, las horas extras, las

comisiones pagadas al trabajador, asimismo se toma en cuenta las vacaciones

otorgadas y gozadas por el mismo. Para el calculo de las referidas cuotas patronales y

laborales, se exceptian los siguientes pagos:

Indemnizaciones por terminacién del contrato o relacion laboral.

Vacaciones por terminacion de la relacion laboral.

El aguinaldo que se paga anualmente.

Bonificacién incentivo.

El salario que el patrono pague a sus trabajadores en concepto de
complemento de subsidio por incapacidad temporal reconocido por el instituto,

por accidente o por enfermedad.
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e Otros que por ley estén exentos. (Bono 14)

e El patrono que esté inscrito en el Régimen es responsable de enterar al
Instituto dentro de los 20 dias siguientes de cada mes, la planilla de las cuotas
correspondientes a los salarios pagados a sus trabajadores en el mes anterior,

salvo que el instituto establezca las fechas de pago.” (13:3)

2.3.6 Ley del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada
en Guatemala (IRTRA)

En el afio 1962 se crea el IRTRA segun Decreto 1528 del Congreso de la Republica de
Guatemala, con el objetivo de brindar un servicio a la comunidad, especialmente a los
trabajadores de la empresa privada, asi como a contribuir con el turismo interno y
externo. El cual fue reformado en el afio 1992, por el Decreto 43-92 por el Congreso de
la Republica. Y el articulo 2 de este nuevo Decreto establece que “se crea un impuesto
equivalente al uno por ciento (1%), sobre el monto del sueldo o salario ordinario y
extraordinario, devengado mensualmente por cada trabajador en las empresas

privadas”. (18)

2.3.7 Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(INTECAP)

De acuerdo al Decreto No. 17-72 del Congreso de la Republica de Guatemala, se crea

el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP), es un Organismo que

esta en capacidad de difundir tecnologia, proporcionando conocimientos tedricos y

practicos, para que en el pais se desempefien eficientemente las diversas ocupaciones

y oficios, desarrollando sistematicamente un conjunto de conocimientos, habilidades y

actitudes a todos los trabajadores del pais.
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2.3.8 Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto 10-2012, Libro I, Impuesto Sobre
la Renta

Este es un impuesto establecido para cualquier persona individual o juridica que obtenga

rentas en el pais, nos dice que es el impuesto proveniente de las rentas de las

actividades lucrativas, del trabajo, del capital y las ganancias de capital.

“Las personas individuales en relacion de dependencia, pueden deducir de su renta neta,
hasta sesenta mil quetzales (Q. 60,000.00), de los cuales cuarenta y ocho mil quetzales
(Q. 48,000.00) estan conformados por gastos personales sin necesidad de comprobacion
alguna; y doce mil quetzales (Q.12, 000.00) que podra acreditar por el Impuesto al Valor
Agregado pagado en gastos personales, compra de bienes o adquisicion de servicios
durante el afio. Ademas esta ley indica que los patronos deben cumplir con la obligacién
de retener el impuesto a sus empleados que trabajen en relacion de dependencia, tal
como lo establece en el articulo 72. Esta retencion se debera enterar a las cajas fiscales,

en las fechas y formas previstas por la ley”. (8:71)

Asi mismo la presente ley establece en el articulo 76, que al inicio de la relacion laboral,

el patrono o trabajador hara una proyeccion de la renta anual del trabajador.

La renta imponible se calcula conforme a lo establecido en el articulo 73, y los

porcentajes son del cinco y siete por ciento (5% y 7%).

Tabla 3
PORCENTAJES PARA EL CALCULO DE LA RENTA IMPONIBLE

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

7% sobre el excedente de

Q.300,000.01 en adelante Q.15,000.00
Q.300,000.00

Fuente: Libro | Ley de Actualizacion Tributaria Art.73
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2.3.9 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) (Decreto 27- 92) y sus Reformas
El Articulo 37 “A” indica que los trabajadores en relacion de dependencia tienen derecho
a un crédito a cuenta del Impuesto sobre la Renta, por el Impuesto al Valor Agregado,
pagado en gastos personales, compra de bienes o adquisicion de servicios por un valor
de doce mil quetzales (Q.12,000.00).

“Este crédito se comprobara mediante la presentacion de una planilla que contenga el
detalle de las facturas, que estaran sujetos a verificacion por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT). La planilla debera presentarse
ante dicha Superintendencia dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes de
enero de cada afo, debiendo el patrono conciliar entre las retenciones efectuadas y la

liquidacion o declaracion definitiva que debera presentar el trabajador”. (9:67)

2.4 CONCEPTOS Y ASPECTOS BASICOS

2.4.1 Definicién de patrono
“Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas trabajadores,

en virtud de un contrato o relacion de trabajo.” (7:4)

De acuerdo a la definicion anterior, patrono para los efectos que nos interesa, es
cualquier persona individual o juridica, duefia de una empresa comercial o industrial, la
cual responde a los dafios 0 perjuicios que cause por actos contrarios a la ley o a los
estatutos, o por los realizados negligentemente y utiliza los servicios de otras personas

individuales en relacion de dependencia para el crecimiento de la empresa.
2.4.2 Definicién de trabajador

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

intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.” (7:4)
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2.4.3 Definicion de sueldos y salarios
El Cédigo de Trabajo en su articulo 88 define a Sueldo o Salario asi: “Retribucion que el
patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de

la relacidn de trabajo vigente entre ambos.” (7:69)
Por lo tanto, podemos decir que salario o sueldo es la compensacion econémica que

recibe el trabajador por los servicios o tareas realizadas efectivamente a la persona

individual o juridica que lo contrato.
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CAPITULO 1l
SISTEMATIZACION

La Sistematizacion se encarga de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes,
entendiéndose por eficiencia la maximizacion en la utilizacion de los recursos humanos,
materiales y financieros, esto es efectuar el que hacer con el menor esfuerzo, en el menor

tiempo y al menor costo.

3.1 SISTEMA

Es un conjunto de elementos y procedimientos intimamente relacionados que tienen
como finalidad lograr determinados objetivos. “Etimolégicamente sistema es una voz
derivada del griego Symestanai que quiere decir colocar junto, reunir un todo, también
puede definirse como un conjunto de variables que intervienen, interactuando para la
consecuciéon de un objetivo, es un conjunto o arreglo de partes dispuestas con orden y

de acuerdo a un plan o esquema” (23:1).

3.1.2 Caracteristicas de los sistemas

Los sistemas poseen ciertas caracteristicas comunes que son las siguientes:

e Jerarquia llimitada:
Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una de esas partes se

le denomina subsistema.

e Interconexién de sus Elementos:
Los elementos son los entes capaces de producir las acciones que

debidamente combinadas pueden lograr el objetivo establecido.

e Las interrelaciones:
Son las transacciones entre los elementos de modo que sus acciones o

disposiciones conduzcan al objetivo deseado.



e Organizacién Interna:
A cada sistema en particular le corresponde una organizacion o modo
especifico de interconexidn e interaccion de los componentes que lo forman,

cuanto mas complejo es un sistema, mas compleja sera su estructura.

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

comportamiento de los otros.

e Evolucién Constante:
Un sistema no es estatico, sino que evoluciona constantemente segun lo
exijan las circunstancias, la supervivencia de un sistema depende de los
cambios que se le introduzcan en la medida que sea evaluado y redisefiado,

para adecuar su funcionamiento a los cambios que se dan en el ambiente.

3.1.3 Importancia de los Sistemas

El campo de los sistemas es parte integral del trabajo de todo ejecutivo 0 sea que cada
persona que supervisa, dirige o administra las actividades de subordinados, tiene en su
trabajo una responsabilidad inherente de los sistemas, procedimientos o0 métodos que
emplean él y los subordinados, por lo tanto los sistemas deben considerarse como un
campo de actividades que se identifica con las labores de todo supervisor. La ubicacion
de los sistemas y procedimientos de trabajo se encuentra en el elemento administrativo

de la planeacion que es el momento donde se define como se van a hacer las cosas.

e Sistema Administrativo
Se encuentra dentro de los sistemas artificiales y a través de su analisis se puede
conocer y mejorar el funcionamiento de cualquier empresa. “Es el conjunto de elementos
humanos, fisicos y técnicos, interconectados e interactuando entre si para planear,
organizar, ejecutar y controlar la consecucion de objetivos economicos, sociales y

politicos de toda institucion” (23:5).
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Es el Unico sistema de control interno y representa el plan de organizacion que adopta
cada empresa, con sus correspondientes procedimientos, métodos operacionales y
contables, para ayudar mediante el establecimiento de un medio adecuado al logro de

objetivos tales como:

e Mantenerse informado de la situacion de la empresa

e Coordinar sus funciones

e Mantener una ejecutoria eficiente

e Determinar si la empresa esta operando conforme a politicas establecidas

e Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos

Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

El Control del Medio Ambiente: Todos los sistemas operan dentro de un entorno. Este es

el medio ambiente que rodea el sistema, afectandolo y siendo afectado por él.

Control Organizativo: cada area funcional o departamento tiene sus propios sistemas
para agrupar y utilizar la informacién. Cada uno de los sistemas es independiente ya que
lo utiliza el departamento en el cual reside, sin embargo cada uno es parte de la

organizacion, estan integrados a otros sistemas o departamentos.

Control Operativo: éste se encuentra relacionado con las actividades operativas (Ventas,
Pedidos, Personal, Compras), apoya las actividades de toma de decisiones, en particular

aguellas que se comprenden muy bien, son repetitivas y estructuradas.

Control del Sistema de Informacion: es el proceso que mide el funcionamiento actual y
lo guia hacia una meta predeterminada.” Los sistemas pueden ser controlados segun
diferentes grados de complejidad. El control en los sistemas es esencial para tener una

actividad y una existencia continuas” (23:190).
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3.2 Definicién de Sistematizacion
La sistematizacién es un proceso que ha estado ligado al desarrollo del método cientifico.
Actualmente, el uso mas frecuente de la sistematizacion ha estado asociado,

basicamente, a dos campos:

e La sistematizacion de informacién o sistematizacion de datos

e La sistematizacién de experiencias

“‘La sistematizacidon consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion
racional y estrictamente definidas, a las que se someten todas las operaciones que se
originan en el funcionamiento de una empresa. Es el andlisis de los planes de accion
colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y estandarizar las
operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de produccién, de mercadeo,
de relaciones laborales y otras. Las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas

o de procedimientos”. (23:6)

3.2.1 Etapas o Fases de la Sistematizacion
Como investigador para poder alcanzar un mejoramiento administrativo, deberd iniciarse
con una cuidadosa preparacion del curso de accion que se habra de seguir, el cual

comprende las siguientes fases:

¢ Planificacion
¢ Investigacion
e Analisis
e Disefio

e Implantacién

Planificacion
“La planeacion es el proceso intelectual y la disposicidn mental para efectuar tareas de
una manera organizada, pensar antes de hacerla y actuar a luz de los hechos antes que

de la conjetura”. (23)
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Los pasos a seguir en la planeacion son los siguientes:

a. Definir el problema
El primer paso en la planificacion es definir la naturaleza del problema, detectando las

principales fallas a resolver.

Retrasos en el trabajo

Incremento desbordado de personal

Personal inconforme

Fraudes y errores, entre otros.

b. Definicion del objetivo de estudio
La definicion del objetivo del estudio tendra que convenirse con la autoridad del
departamento.

Simplificacion de un tramite

Mejores medios de control

Nuevos procedimientos

Investigacion preliminar

Definido el objetivo de estudio, es conveniente llevar a cabo un reconocimiento previo
gue ponga en contacto la realidad que se va a estudiar y se pueda tener una idea de la
magnitud de la tarea a realizar, el tipo de conocimientos técnicos o habilidades que se

requerirdn para resolver el problema.

Investigaciones
“Debe entenderse que, dentro de una organizacion, los sistemas no actuan aislados, ya
gue resultan de la estructura y el propésito de la organizacion y, en menor grado, reciben

influencia de la personalidad de la direccién y del personal”. (23)
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Fase de analisis y disefio
Las técnicas de analisis sirven para concentrar la informacion recopilada en la fase de

investigacion, para facilitar su examen.

Implantaciéon
Consiste en poner en practica las nuevas formas, procedimientos, manuales y

estructuras establecidas en la fase de analisis y disefio.

3.2.2 Objetivos de la sistematizacion
“Implementar controles adecuados sobre las operaciones correspondientes al area de
néminas, de tal manera que la informacién resultante sea confiable para la toma de

decisiones”. (23)

3.2.3 Elementos de la sistematizacion

e Manuales
Estos documentos contienen en forma ordenada y sistematica, informacion e
instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarias para la ejecucion del trabajo.

El tamafio de la organizacion determinara el contenido de los manuales ya que de éste

dependera la estructura del mismo.

e Medios de Operacion
En cada periodo de pago, el departamento de contabilidad organiza la informacién de
las néminas en el diario mayor general, llamado registro de ndminas 6 diario de néminas,
con base a la informacion recibida del area de ndminas. Por tal razon al final de cada
periodo de pago de sueldos, las empresas realizan registros contables afectando las

cuentas correspondientes por este concepto.

e Registro de Percepciones, Provisiones y Retenciones
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Una industria de Calzado ademas, de pagar sueldos, también debe pagar impuestos
sobre estas retribuciones a Instituciones Gubernamentales. Asi mismo las leyes exigen

gue la empresa retenga impuestos a los propios empleados.

Después, estas retenciones seran pagadas peridédicamente a dichas Instituciones. Las
obligaciones legales de la empresa requieren procedimientos muy especificos de

registro.

3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Es la representacion simbdlica de un procedimiento administrativo, de una produccion
de un bien o de prestacion de un servicio, sefala los pasos fundamentales y hace
comprensible las actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los

procedimientos.

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

sigue al efectuarlos.

Por tal razén son una herramienta muy Util para estudios de simplificacion de trabajo, ya
gue sintetizan todo el proceso en forma simple y hacen posible un estudio objetivo de los

pasos de un procedimiento.

Los diagramas de flujo se utilizan en por lo menos dos areas:

e Programas de computacion; la tecnologia de las computadoras los ha

adoptado como su principal herramienta de programacion;

e Analisis y disefio de sistemas y procedimientos administrativos: Sigue la
secuencia real de las actividades y operaciones desde el inicio hasta el final

del procedimiento, registrando el documento inicial de las operaciones a las
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cuales es sometido, los nuevos documentos creados hasta el cierre final del

tramite.

En este grafico se sefialan las decisiones, los retornos y hasta quedan implicitos
requisitos y normas. Después de graficar el procedimiento mediante esta técnica, se
tiene una vision objetiva sobre si el procedimiento es fluido, esta parcialmente obstruido
y si es funcional, para cumplir con los requisitos de rapidez y eficiencia en los tramites.
(23)

3.3.1 Tipo de flujogramas

Atendiendo a su forma:
e Formato vertical: El flujo o la secuencia de operaciones va de arriba hacia
abajo.
e Formato horizontal: Presenta el flujo de operaciones de izquierda a derecha.
e Formato panoramico: Es aquel en que el proceso completo puede apreciarse
en una sola mirada, presenta acciones simultdneas en forma vertical y

horizontal y la participacion de mas de un puesto o departamento.

Por su propdsito
e De forma: Se ocupa fundamentalmente de una forma y presenta la secuencia

de cada uno de los pasos que atraviesa en sus diferentes copias.
e De labores: Representan las operaciones que se efectian en cada una de las
actividades en que se descompone un procedimiento y el puesto o

departamento que los ejecuta.

e De método: Son utiles para fines de adiestramiento y presentan la manera de

realizar cada operacion del procedimiento y de la persona que la realiza.
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e Analitico: Presenta la secuencia de las operaciones y las personas que las

realizan y analizan para que sirve cada operacion.

e De espacio: Presenta el itinerario o espacio que recorre una forma o una

persona dentro del proceso.

e Combinados: Presentan una o0 mas caracteristicas de los flujogramas

anteriores.
3.3.2 Simbologia de los flujogramas

Los simbolos usuales para su elaboracion son los adaptados por el American National

Standants Institute (ANSI), los cuales se describen a continuacion.

@ Inicio Final: es el punto inicio o fin de un proceso.

Documento: representa cualquier documento o registro.

Documento: representa original, duplicado y triplicado

Procesamiento: representa revision, verificacion de una operacion,

autorizar analizar y firmar.

Conector dentro de la pagina: se usa cuando al agregar mas lineas

de flujo pudiera provocarse conclusion y la comprensién.
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Archivo permanente: se utiliza para la accion de guardar los

documentos.

Cinta: simboliza que ha sido hecho por métodos manuales, ya sea

por maquina de escribir, sumar o algo similar.

Demora: tiempo que un documento debe esperar para continuar

con la operacion.

Entrada/Salida: este simbolo indica los datos de entrada que
se van a introducir al computador, o la informacién de salida  que

se va a imprimir.

Entrada: lectura de datos por tarjeta perforadas.

Preparacién origen: representa una operacion en la cual estén
involucrados la preparacion de un documento y la ejecucién de

algun otro trabajo.

Decision: indica operaciones de logica/comparacion y las salidas

estan condicionadas a una respuesta de si o0 no.
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Conector fuera de la pagina: indicador que une dos o mas

operaciones que han sido interrumpidas por falta de espacio.

3.3.3 Ventajas de los flujogramas

e El usuario puede enterarse de las relaciones que existen de una manera
rapida.

e Se puede analizar una operacion de forma mas efectiva.

e Ayudan a comunicar las caracteristicas de un problema a las personas
preparadas para darle solucion.

e Documentan de forma apropiada el programa o proceso.

e Sirven como guia o plan durante la fase de preparacion de programas.

e Eficiencia en la realizacion de las actividades.

e Visualizar adecuadamente la distribucion de los procesos de las operaciones.

e Es una herramienta atil de un sistema efectivo de control.

e Ser una guia en la realizacion de las distintas actividades de los

departamentos.

3.4 EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO

La funcién de la consultoria realizada por un Contador Publico y Auditor, consiste en
proporcionar asesoria y asistencia técnica con el propadsito primario de ayudar al cliente

a mejorar el uso de sus capacidades y recursos para alcanzar sus objetivos.

La necesidad de prestar este tipo de servicios ha hecho que la profesion de la Contaduria
Publica se apegue a estandares de alto nivel y al estricto cumplimiento de normas y
reglamentos correspondientes. Por tal razén, en el presente capitulo se desarrollan las
normas que el Contador Publico y Auditor como Consultor debera tomar en cuenta para

el desarrollo de su trabajo.
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3.5 DEFINICION DE CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

“Titulo profesional que capacita para el ejercicio profesional en la actividad contable y
que posee la posibilidad de acceder a la matriculacion correspondiente en el Consejo
Profesional.” (14:140)

Profesional dedicado a aplicar y ejecutar la contabilidad de una empresa o persona
individual, con el fin de producir informes para la toma de decisiones, ya sea para la

gerencia o para terceros.

3.5.1 Contador Publico y Auditor Independiente
“Es aquel que es contratado por un ente y percibe por su trabajo un honorario profesional.

En este caso, puede estar como dictaminante.” (14:140)

3.5.2 Area de Actuacion Profesional de un Contador Publico y Auditor
El &rea de actuacion profesional se puede decir que es el objeto de una profesion, o sea,
aquellas actividades, que un profesional, por su preparacion y experiencia, puede

desemperiar con notables pericias y razonable exactitud.

3.5.3 Perfil del Contador Publico como Consultor
El consultor debe poseer una amplia gama de conocimientos derivados de la ciencia del
comportamiento y la relacion que éstas tienen con la administracion de las instituciones,

asi como también debe poseer:

a. Capacidad profesional y técnica en el desarrollo de la consultoria para las diferentes
areas.

b. Conocimiento en: Organizacion, planeacion y técnicas de desarrollo personal. El
consultor, es quien orienta los elementos de un grupo. Promueve acciones de
desarrollo en beneficio de las personas, de los grupos y de las instituciones, a travées
del establecimiento de una relaciéon de ayuda que facilite la adaptacién a nuevas

circunstancias.
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3.6 DEFINICION DE CONSULTORIA

La consultoria de empresas es un servicio de asesoramiento contratado por y
proporcionado a organizaciones por personas especialmente capacitadas y calificadas
que prestan asistencia, de manera objetiva e independiente, a la organizacion cliente
para poner al descubierto los problemas de gestion, analizarlos, recomendar soluciones

a esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la aplicacion de soluciones.
También se define como: El servicio que brinda un profesional independiente a una
persona fisica o moral para ayudarla a percibir, comprender problemas practicos
relacionados con su forma de operar y entorno.

3.7 Formas de consultoria

Se identifica como formas de consultoria la conocida tradicionalmente, que podria
llamarse tradicional, y la participativa (también denominada colaborativa).

En la consultoria tradicional se presentan esencialmente dos variantes:

a. El cliente (entidad que recibe la consultoria), presenta problemas, el consultor brinda

soluciones.

b. El cliente, que sabe que tiene algunos problemas, solicita que el consultor identifique

los problemas y brinde las soluciones.

Esta modalidad parte de algunas premisas entre las cuales estan:

a. El consultor (aunque lo sea) no es un experto; es un colaborador imparcial de la

entidad (cliente).

b. Los verdaderos expertos son los trabajadores de la organizacion (cliente).
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c. La verdadera experiencia sobre sus situaciones concretas radican en los trabajadores

de la organizacion (cliente).

d. Los trabajadores y directivos de la organizacion (cliente) son capaces de identificar los
problemas que tienen.
e. Los trabajadores y directivos de la organizaciéon (cliente) son capaces de definir las

soluciones a esos problemas.

f. Los trabajadores y directivos de la organizacion (cliente) son capaces, el consultante

es capaz de aplicar esas soluciones.

3.8 ETAPAS DE LA CONSULTORIA
Las etapas de la consultoria se pueden dividir en varias etapas las cuales son:
1) Iniciacion
2) Diagnostico
3) Planificacion
4) Ejecucion

5) Finalizacién

3.8.1 Iniciacion

En esta etapa el Contador Publico y Auditor comienza a trabajar con el cliente, incluye
sus primeros contactos, conversa con el cliente acerca de lo que desea lograr y modificar
en su organizacion, elabora sus papeles de trabajo, prepara un plan de tareas basado
en un analisis preliminar del problema, negocia y llega a un acuerdo para la aceptacion
del contrato de consultoria. Es una etapa preparatoria en la que se establece los

cimientos para las siguientes etapas.

3.8.1.1 Entrevista Preliminar con el Cliente
Conocer al Cliente: Como parte de los primeros contactos con el cliente, previos a la
discusion sobre la prestacion de un servicio de consultoria por parte del Contador Publico

y Auditor, ésta fase es, sumamente importante, ya que debe ser la que le permitira tener
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una panoramica general de lo que constituye la actividad del cliente y es mas, quiza ya

concretamente, algunos otros datos importantes entre los cuales podemos mencionar:

a. Actividad a la que se dedica.
b. Forma legal de constitucion.
c. Nombre de los principales funcionarios.

d. Estructura de la organizacion.

Determinar el tipo de trabajo a realizar: segun se dé el caso, puede ser el cliente al
momento de solicitar los servicios o en la entrevista preliminar, conozca especificamente
el trabajo que necesita o también, se puede dar la situacion en que no lo sepa, pero que
si conoce de manera general, los problemas que afronta y la asesoria que le gustaria
recibir. Es por esto que durante esta fase preliminar, debe definirse el tipo de trabajo que

se va a realizar, atendiendo a las necesidades y proyectos del cliente.

De tal manera que en esta situacion, el Consultor puede ser contratado para:

a. Un estudio de diagndstico.

b. Un trabajo especifico.

3.8.2 Diagnéstico

En esta etapa se realiza un diagnostico del problema y con la cooperacion del cliente se
determina el tipo de cambio que se necesite, se establecen los objetivos a alcanzar y se
evalla el rendimiento, los recursos, las necesidades y las perspectivas del cliente. Con
el diagnostico se establecen conclusiones de como orientar el trabajo con respecto a las
medidas propuestas con el objetivo de resolver el problema y obtener los beneficios

deseados. Durante esta etapa se puede descubrir algunas posibles soluciones.

La investigacion y el diagndstico de los hechos, es de suma importancia, ya que de estos

depende la decisién de: Lo qué se tiene que buscar, qué se omitira, qué aspectos del
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problema seran examinados a fondo y cuales aspectos se dejaran a un lado para

predeterminar la pertinencia y la calidad de las soluciones que se propongan.

3.8.3 Planificacién

El objetivo de esta etapa es encontrar la solucion del problema, estudiando las diversas
soluciones y elaborando un plan para introducir los cambios y presentar las propuestas
al cliente para que este tome una decision. La planificacion de la accion a tomar requiere
de imaginacion, creatividad, un enfoque riguroso y sistemético, para determinar y
estudiar las posibles opciones eliminando las que pueden conducir a cambios sin

importancia e innecesarios.

La importancia de un plan de accion es elaborar una estrategia y tacticas para introducir
los cambios, en particular para abordar los problemas humanos que pueden prever,

superar cualquier resistencia al cambio y captar apoyo para efectuarlos.

3.8.3.1 Propuesta de Servicios
Luego de haberse definido el tipo de servicios de consultoria que se va a prestar, el
consultor debe remitir al cliente la correspondiente propuesta de servicios, la cual entre

otras cosas incluira:

I. Tiempo Asignado para la Realizacién del Trabajo: de acuerdo a la planificacion, se
indicara el niumero de meses semanas, que seran necesarias para el desarrollo del

trabajo.

II. Personal que Intervendra: debe mencionarse el elemento humano que tendra a su
cargo la realizacién del trabajo, asi como también el coordinador del mismo; y por
altimo una breve resefia de las cualidades profesionales y experiencias técnicas de

los otros colegas que intervendran.

48



VI.

VII.

VIII.

Periodo en el cual se Realizara el Trabajo: tomando muy en cuenta el tiempo
asignado, que se menciond anteriormente, y partiendo de la fecha de aceptacion de

la propuesta, se puede estimar la fecha en que se concluira el trabajo.

Honorarios: en este aspecto, el consultor debe indicar el costo del servicio, tomando
en cuenta el personal que intervendra, los profesionales que le asistiran y el tiempo
que necesitard para la realizacion del servicio, asi como también otros gastos varios

que son implicitos en estos trabajos.

Resultado del Trabajo Propuesto: este aspecto es uno de los mas importantes dentro
de los otros que este conlleva, por cuanto que, luego de haberse definido plenamente
el objetivo concreto, el alcance y la oportunidad, ambos (el cliente y el consultor), ya
tienen claramente identificado el beneficio que se obtendra, lo cual en otras palabras

corresponde al resultado que se espera al concluir el trabajo.

Enfoque y Alcance: aunque practicamente, el aspecto anterior y éste, tienen mucha
Interrelacién, como parte de todo trabajo profesional, encaminado a obtener la
satisfaccion total del cliente, por separado debe indicarse cual serd el enfoque,
alcance y oportunidad en que se realizara el trabajo, con el propdsito de que sean
comprensibles a cabalidad, los objetivos de la contratacion del consultor.

Participacion por parte del cliente: la importancia de éste punto radica en que por
medio de la conexion con el personal del cliente, se facilita y agiliza la labor del
consultor, asi como la identificacion plena de los aspectos que influyen negativamente
en sistema, y por supuesto, para obtener algunas ideas que se traduzcan en
soluciones funcionales, aprovechando de que la fuente, mantiene un contacto directo

y constante con la actividad examinada.

Cierre de la Propuesta: en este parrafo se incluiran los detalles que generalmente se
toman en cuenta al concluir la contratacion; en este caso, se principiara con la

recomendacion de que la propuesta sea llevada personalmente por el consultor,
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directamente a la gerencia del cliente, con el proposito de poder obtener sus
observaciones, las cuales en algun caso pueden facilitar al cliente, de tal manera que

se pueda cerrar la contratacion satisfactoriamente.

Finalmente, a eleccion del consultor, puede incluir al final o en el lugar mas indicado
del formulario de la propuesta de servicios, un espacio en el cual el cliente puede
firmar y sellar de aceptada y autorizada la propuesta. También puede hacerse por
separado en un formulario especial disefiado por el consultor o bien por medio de una

carta de confirmacion del cliente.

3.8.4 Ejecucion

Esta etapa constituye la prueba definitiva de las propuestas elaboradas por el CPA con
la colaboracién del cliente. Cuando se aplica la propuesta elegida, empiezan a suceder
las cosas que se han planificado y que se escapan en la planificacién. Pueden surgir
nuevos problemas y obstaculos imprevistos, ésta es la razon por la que el CPA como
consultor prefiere participar en la puesta en préctica de los cambios que ha contribuido

a identificar y planificar.

3.8.4.1 Fases para el desarrollo de un trabajo especifico

e Entrevistas con Funcionarios y Empleados del Cliente: el objeto primordial
de este punto es que el consultor obtenga la informacién actualizada del
personal laborante, sobre los aspectos mas relevantes que entre otros podrian
ser: qué es lo que esta sucediendo, como se esta haciendo, qué objetivos se
persiguen, cudles son las causas o situaciones que obstruyen el logro de los
objetivos, que pueden sugerir los funcionarios y empleados del cliente para
mejorar los sistemas actuales. Por otra parte, el método para estas entrevistas
puede ser por medio de cedulas narrativas o bien por medio de un cuestionario

predisefiado para los distintos aspectos que cada actividad incluye.
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e Revision del Sistema Actual: en esta fase el consultor investigara y analizara
las fortalezas y debilidades del sistema bajo estudio, con lo cual debe iniciar

la fase de identificacion de soluciones y/o mejorar a dicho sistema.

e Preparacion de Alternativas: ya en la finalizacion del trabajo, el consultor
debe preparar algunas alternativas funcionales, tendientes a atacar y

contrarrestar las areas del problema.

e Fasedel Cierre del Trabajo: siempre apoyando la conveniencia de dejar esta
fase “abierta”, ya que incluye una serie de aspectos, algunas veces muy
l6gicos y normales, en estas situaciones, por lo cual solo se mencionan las
mas determinantes, las que entre otras, son: Ya concluida la fase de
investigacion, desarrollo de recomendaciones, discusion y seleccion de
alternativas; el consultor procedera a la preparacién del borrador del trabajo
final, el cual no serA mas que el resumen de todas las fases anteriores

realizadas, contenidas en dicho informe.

Durante la elaboracién del informe, el consultor debe observar los
procedimientos y normas de aceptacion general que requiere un informe
técnico. Seguidamente, el borrador plenamente revisado y corregido debe ser
trasladado para su impresion y compaginacién, para que finalmente,

acompafado de una carta se le haga formal entrega al cliente.

3.8.5 Finalizacién

La ultima fase, el nuevo comienzo, esta fase el CPA recupera la confianza de la
institucion por haber restaurado de nuevo todo, ayudando por medio de la creacion de
nuevos modelos para guiarlos a una mejor direccion administrativa y financiera.

Esta etapa incluye varias actividades como: El desempefio del CPA durante el desarrollo
de su trabajo, el enfoque adoptado, los cambios introducidos y los resultados logrados.

La consultoria finaliza al momento de presentar el informe final.
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3.9 CLASIFICACION DE LA CONSULTORIA

3.9.1 Consultoria Independiente

“‘Es realizada por Contadores Publicos titulados independientes. Aunque sea una
empresa quien los contrate para realizar sus servicios, el consultor es el responsable
ante su cliente y le obliga a ser en apariencia y de hecho, independiente del cliente que
lo ha contratado”. (14:20)

3.9.1.1 Servicios de Consultoria Independiente

“Los conocimientos que posee el consultor independiente le capacitan para prestar
muchos servicios importantes para la gerencia. Su familiaridad con los sistemas
contables le dan una posicién ideal para asesorarla acerca de los controles internos y

del disefio e instalacion de los sistemas de informacion”. (14:20)

3.9.1.2 Consultoria Interna

“Es una actividad considerara independiente, dentro de una organizacién para la revision
de las operaciones. Representa un activo de la empresa que funciona para medir y
evaluar la efectividad de otros controles. El objetivo de la consultoria interna es el de
asistir a todos los miembros de la direcciébn con relacion al cumplimiento de sus
responsabilidades, al facilitarles andlisis, evaluaciones, recomendaciones y comentarios

pertinentes, relativos a las actividades que revisan.” (14:21)

3.9.2 AREAS DE TRABAJO DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO
CONSULTOR

El desarrollo econémico de un pais le permite al CPA ampliar sus actividades
profesionales entre las que destacan:

1. Auditoria de Estados Financieros,

2. Auditorias Especiales,

3. Consultorias en administracion, y

4. Asesoramiento Fiscal y muchas mas.
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Todas estas actividades las pueden desempefiar en la iniciativa privada en el ejercicio
independiente de la profesion, en la administracion publica en la docencia e

investigacion.

En relacion con la consultoria en administracion de empresas, el CPA presta sus
servicios profesionales principalmente en la iniciativa privada donde colabora con los
empresarios, aconsejandolos y orientandolos en los negocios para lograr la estabilidad
y desarrollo de la empresa. Porque debido a su experiencia en varias empresas puede
emitir opiniones sobre las politicas o0 medidas a seguir para obtener mas rendimiento, y
por ende mayores ganancias, ademas es mas seguro que en la iniciativa privada sus
sugerencias y recomendaciones se lleven a cabo para cambios, mejoras o toma de

decisiones.

Como consultor en la administracién publica tiene capacidad para llevar a cabo la
organizacion y sistematizacion administrativa de nuevas instituciones del estado para
asegurar el correcto funcionamiento y desarrollo de sus actividades, o reestructurar las
ya existentes para ajustar a las técnicas modernas por medio de la elaboracién de
instructivos, reglamentos, secciones, ménguales de operaciéon para cada uno de los

departamentos, secciones o fases de la institucion.

Ademas puede desempefiar funciones como consejero de funcionarios publicos
consejeros de funcionarios publicos: Como en el caso del consejo técnico del ministerio
de finanzas publicas que por sus amplios conocimientos en la materia puede emitir

opiniones valederas.
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CAPITULO IV

SISTEMATIZACION DEL AREA DE NOMINAS
DE UNA INDUSTRIA DE CALZADO
(CASO PRACTICO)

Calzado Rossi, solicita a la Consultoria Alvizures & Asociados los servicios de un
Contador Publico y Auditor en su trabajo como Consultor Externo con el fin de mejorar

las actividades que se realizan en el area de néminas.

Para realizar este trabajo es necesario conocer la situacion actual de la empresa y
acordar los términos del trabajo, para lo cual se hace necesario que el Contador Publico
y Auditor dirija una Propuesta de Servicios Profesionales para que la Gerencia esté
enterada de los objetivos, condiciones del trabajo a realizar y beneficios que le

representa.

Durante la investigacion se realizara un estudio de los procedimientos y controles en las

actividades que se llevan a cabo en el area de nédminas.

Finalizando con la entrega del informe final del trabajo del Contador Publico y Auditor

como Consultor Externo en la Sistematizacion del Area de Néminas.

e Manual de puestos del area de nominas.
e Manual de politicas y procedimientos.
e Disefio de formatos.

e Implementacion de la sistematizacion.



41 CARTA DE SOLICITUD DEL CLIENTE

ji Rogsl

2do. Av. 2-80 Zona 1, Mixco, Guatemala

Guatemala, 13 de julio de 2015

Licda. Perla Noemi Alvizures B.
Alvizures & Asociados-CPA

Contadores Publicos y Auditores

Estimada Licenciada Alvizures:

Reciba un cordial saludo de Calzado Rossi

Por este medio queremos hacerle la cordial invitacién a nuestras instalaciones para tener
una conversacion con su persona, pues estamos interesados en adquirir su consultoria
y trabajo profesional para que analice la situacion administrativa de nuestra empresa en

cuanto a los procesos utilizados en el area de nGminas.

Quedamos a la espera de su pronta respuesta.

Atentamente,

Licda. Rosa Elvira Arauz

Gerente General
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4.2 PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
A requerimiento de la empresa Calzado Rossi, se procede a realizar la propuesta de
servicios como asesor externo y asi formalizar los compromisos aceptados por ambas

partes, para asesorar e implementar la Sistematizacion en el Area de Néminas.

Calzado Rossi
Propuesta de Servicios Drofesionales
27 de Juliode 2.015

Alvizures & Asociados
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@ ALVIZURES Y ASOCIADGQGS, S.C

Guatemala, 27 de julio de 2,015
Licda. Rosa Elvira Arauz
Gerente General
CALZADO ROSSI

Presente.

Estimada licenciada Arauz:
Conforme a su requerimiento y de acuerdo a lo conversado con usted anteriormente,
para formalizar lo convenido por ambas partes, me permito presentarle la propuesta de

los servicios que podemos proporcionarle con calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para proveer

a Calzado Rossi los servicios que ustedes esperan y desean.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un costo
importante para la empresa que usted dirige, en tal sentido, deseamos reiterarle nuestro
interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento. Una de las

formas de hacerlo es proporcionarles un servicio efectivo a un costo razonable.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad
gue nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a su completa
disposicion de proveerle cualquier informacién adicional que estime conveniente.

Atentamente,

7 A7

Licda. Perla Noemi Alvizures Bernal
Alvizures & Asociados
CPA No. 12201
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4.2.1 SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA SISTEMATIZACION DEL AREA DE
NOMINAS

A) Planificacién del Trabajo:

Inmediatamente después de aceptado nuestro servicio de consultoria iniciaremos con el
proceso de planeacion de nuestro trabajo con el objetivo de evaluar las politicas y
procedimientos aplicados en el area de ndminas de la empresa. Este proceso comienza
con la preparacion de una planeacion detallada y a la medida de las operaciones,
mediante el desarrollo de un entendimiento completo de las necesidades de la empresa,

para estructurar nuestro enfoque que responda a todas las necesidades.

B) Plan de Trabajo:

De acuerdo a la informacién que obtengamos de sus procedimientos, realizaremos
nuestro plan de servicio de consultoria, empezando por las areas que se estimen mas
importantes a trabajar. Una vez que el proceso de planeacién ha sido apropiadamente

completado iniciaremos el proceso de revision.

C) Enfoque del trabajo:

El personal que asignaremos a realizar el trabajo de consultoria, tiene un entrenamiento
excelente y ha demostrado tener la suficiente experiencia en la aplicacién de esta
metodologia, por lo que nuestro enfoque se basa en la revisién de la Sistematizacion

del Area de Néminas.

D) Entendimiento del Trabajo a ser desarrollado:

1. Objetivo del servicio:
Nuestro trabajo esta dirigido a disefiar e implementar la sistematizacion en el area de
noéminas, elaborando un manual de puestos, un manual de politicas y procedimientos,

disefio de formatos, que sirva como herramienta administrativa que permita uniformar
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sSus operaciones, ya que ésta es la base para el desarrollo de la empresa, dandole
estabilidad y solidez.
2. Plan de Visitas:

Hemos programado efectuar varias visitas a las instalaciones y tentativamente se han

asignado las siguientes fechas:
o Visita preliminar semana del 03 al 07 de agosto de 2015.

o Visita final semana del 31 de agosto al 04 de septiembre de 2015.

3. Alcance del Trabajo:

El trabajo de consultoria comprendera identificar todas las operaciones que se
realizan en el area de néminas, analizar los procedimientos que se estan utilizando y la

secuencia de cada uno.

Se realizara un estudio de las funciones y actividades del area de néminas de la empresa,

documentos, las personas y mecanismos que proveen informacion.

[ll. INFORMES:

Como resultado de nuestro trabajo emitiremos el siguiente informe:
e Manual de puestos del area de néminas.
e Manual de politicas y procedimientos.

e Disefio de formatos.

¢ E implementacion de la sistematizacion.
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IV. HONORARIOS PROFESIONALES

Los honorarios profesionales por los servicios de consultoria de sistematizacion del area
de ndéminas de Calzado Rossi, se basan en tarifas por hora trabajada los cuales se
estiman en un total de Q. 15,000.00. EI cobro sera efectuado 50% al iniciar el trabajo y

el otro 50% al momento de entregar los informes.

Agradecemos la oportunidad que nos brinda al presentar esta propuesta y poder ofrecer

nuestros servicios profesionales.

Atentamente,

Luili

Licda. Perla Noemi Alvizures Bernal
Alvizures & Asociados
CPA No. 12201
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43 CARTA DE ACEPTACION DE LA PROPUESTA DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Calzado

Rogg/

2da. Av. 2-80 Zona 1, Mixco, Guatemala

Guatemala, 31 de Julio de 2015

Licda. Perla Noemi Alvizures B.
Alvizures & Asociados-CPA
Contadores Publicos y Auditores

Estimada licenciada Alvizures:

El propésito de la presente es confirmar la aceptacion de la propuesta de sus servicios
para la Sistematizacion del Area de Nominas, comprometiéndome a aceptar los términos
convenidos por ambas partes, asimismo, me encuentro en la disposicion de cumplir con

los requerimientos solicitados por usted.

Atentamente,

Licda. Rosa Elvira Arauz

Gerente General
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4.4 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Aspectos generales:

La empresa Calzado Rossi objeto de estudio, inicio sus operaciones el 15 de octubre de
1992, esta ubicada en el municipio de Mixco, departamento de Guatemala, se dedica a
la fabricacion y comercializacion de calzado dentro del pais para satisfacer las
necesidades de los clientes, sin dejar de mencionar que produce dos lineas de calzado,

las cuales son las siguientes:

e Calzado para dama

e Calzado para caballero

Para realizar su actividad cuenta con un inmueble en el que funcionan la planta de
produccion juntamente con las oficinas administrativas. Su compromiso mas fuerte es

sacar al mercado producto de buena calidad.

Organizacion:
Calzado Rossi cuenta con un personal calificado, sin embargo, todos se centralizan en
la gerencia general, o que no permite una adecuada toma de decisiones en el area de

néminas.

Aspectos especificos:

Segun las entrevistas realizadas al personal clave de la empresa objeto de estudio, se
verificé que la asignacién de responsabilidades se hace Unicamente en forma verbal, por
ello no siempre se cumplen las actividades definidas para cada puesto, lo que ocasiona

deficiencias en dicha area.

Ademas se observi que la empresa no cuenta con manuales, politicas y procedimientos

gue regulen y uniformen todas las operaciones realizadas en el area de néminas, por lo
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cual el riesgo que se cometan errores o irregularidades es muy alto, lo que puede

ocasionar a nivel legal multas y pagos incorrectos en cuando a sueldos y liquidaciones.

Se determind que no existen flujogramas de actividades en el area de ndéminas, por lo

cual las mismas no se desarrollan con un seguimiento adecuado.

Como conclusion a las debilidades que presenta la empresa, vemos que es de vital
importancia la participacion del Contador Publico y Auditor como Asesor Externo quien

efectuara la consultoria enfocada a la Sistematizacion del area de ndminas.
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4.4.1 Papeles de trabajo para la elaboracion del diagnéstico general

Se presenta a continuacion, el trabajo preliminar efectuado por medio de entrevistas con

el personal clave, visita y recorrido por las instalaciones de la empresa, para elaborar el

diagnostico correspondiente.

D-1
Calzado R . P/T.
Sistemati Lalzado I?&SSI de Nomi AUDITOR FECHA
| matizacion r r min
stematizacion para €l Aréa de Nominas Preparado Por M.G. 04/07/2015
Cuestionario del Proceso de Diagndstico :
Gerente General: Licda. Rosa Elvira Arauz Revisado Por: V.G 08/07/2015
No. PREGUNTAS Sl NO COMENTARIOS REF
1 ¢Numero de trabajadores con que cuenta la empresa? 24 P-4
¢ Usted considera que el personal que integra el equipo de X
2 trabajo esta debidamente capacitado?
4 ¢ Considera usted que la empresa cumple con todos los
pagos que demandan las leyes de la republica de X
Guatemala?
5 ¢ Todos los departamentos de la empresa realizan sus X
actividades de forma ordenada? P-2
6 ¢ Los departamentos de la empresa cuentan con procesos No se han
sistematizados? X | implementado .
hasta el momento
7 ¢ Existen politicas por escrito en cada departamento de la La politicas son
empresa? X dichas de forma | P-2
verbal
8 ¢ Considera usted que al momento de solicitar informacion No. Debido a que
para tomar decisiones los reportes son trasladados en el X la informacién no P-2
momento adecuado? esta al dia
9 ¢El trabajador tiene a su disposicion un documento escrito Solamente son
de las atribuciones que debe realizar? X dichas en forma P-2
verbal
10 | ¢Ellibro de salarios se encuentra al diay debidamente Si. Esta
autorizado? X autorizado, pero
no contiene la
informacion al dia.
Firma y nombre de quien autoriza:
i
Rosa Elvira Arauz
/ = Documento revisado
. = Observado Fisicamente
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@ ALVIZURES Y ASOCIADGQS, S.C

4.5 PLANIFICACION DE LA CONSULTORIA
Planeacion del trabajo de Consultoria
e Generalidades:

Calzado Rossi solicito los servicios de Alvizures y Asociados, S.C., para realizar el

estudio y disefio de Sistematizacion del Area de Nominas por medio de una consultoria.

Después del trabajo preliminar efectuado, por medio de entrevistas con el personal
encargado y realizar la visita y recorrido de las instalaciones de la empresa, se determino

gue los empleados cuentan con las prestaciones laborales segun la ley del pais.

e Antecedentes del cliente:

La empresa fue constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala en el afio 1992,
esta ubicada en el Municipio de Mixco, departamento de Guatemala.

Su actividad principal es la fabricacién y comercializacién de calzado para dama y
caballero, su reto es cuidar la calidad del producto para satisfacer las necesidades del

cliente.
e Estructura Administrativa:

Para que la empresa pueda cumplir con sus funciones de manera eficiente y lograr los
objetivos trazados, es necesario que posea una adecuada estructura administrativa y

organizacional que le permita reunir los elementos necesarios para tal fin.

A continuacidn se muestra la estructura administrativa de Calzado Rossi.
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Figura 1

ORGANIGRAMA GENERAL DE CALZADO ROSSI

Gerente General

(Propietario)

Auditoria Externa R

Gerente Gerente de Gerente de
Administrativo Comercializacion Produccién

Contador 2 Vendedores Jefe d?,
General Produccién

Auxiliar

Operarios
Contable

Fuente: Elaboracion propia.
e Objetivos de la Consultoria:

Realizar un estudio preliminar para evaluar y conocer de forma general los

procedimientos, funciones y actividades de la empresa.

e Analizar la informacién recabada del estudio preliminar realizado por el Contador
Pudblico y Auditor.

e Evaluar las operaciones que se llevan a cabo en el area de néminas.

e Preparar un informe, incluyendo un manual de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

e Detectar las deficiencias en las operaciones que se realizan.
e Elaborar un disefio de procedimientos para el manejo y control del area de

néminas y formatos en esta area que ayuden a la elaboracién de la misma.
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Q

ALVIZURES Y ASOCIADGS, S.C

Personal Asignado por Alvizures & Asociados, S.C.

Licda. Perla Alvizures

*Director de Auditoria

Contador Publico y Auditor

Lic. Vicente Gramajo

**Gerente de Auditoria

Contador Publico y Auditor

*Director de la consultoria: Responsable ante la empresa por la calidad del trabajo a

realizarse.

**Gerente de Auditoria: Persona responsable de estar al pendiente y dar seguimiento al

trabajo de campo.

Procedimientos a Aplicar:

Para obtener informacion se utilizara las técnicas siguientes:

e Técnicas de observacion.

e Entrevista y consulta.

e Cuestionarios.

e Flujogramacion.

Esto permitirA cumplir con los requerimientos y objetivos de la consultoria, siendo

necesaria para el area de néminas la elaboracion de politicas, manuales y diagramas de

procesos e implementacion de la sistematizacion en el area en mencion.
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@

ALVIZURES Y ASOCIADGQGS, S.C

Tiempo asignado para el Trabajo:

No. Cliente: Calzado Rossi Tiempo
Tipo de trabajo: Distribucion del trabajo a realizar en dias
1. Visita preliminar a la empresa para conocer la estructura general 2
Sus objetivos.
2. Conocer los antecedentes y entorno de las actividades que realiza 5
la empresa.
3. Elaborar el cuestionario para recopilacion de la informacion. 2
4. Realizar entrevistas y llenado de cuestionario a personal clave de 2
la empresa.
5. Tabular la informacion recopilada para detectar debilidades y 4
proponer soluciones.
6. Propone soluciones a las deficiencias detectadas. 3
7. Elaboracién del manual. 30
8. Presentacion del informe. 1
9. Entrega del manual. 1
Total 50

Se estima en un periodo de 5 semanas, iniciando la consultoria a los 7 dias de enviada

la propuesta.
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@ ALVIZURES Y ASOCIADGQGS, S.C

Presentacién del Informe Final

El informe final serd presentado el dia 05 de septiembre de 2015, adjuntando Manual de
politicas y procedimientos del &rea de ndminas, implementaciéon de Sistematizacion y

Disefio de formas

Aprobado por:

Licda. Perla Noemi Alvizures Bernal
Alvizures & Asociados, S.C.
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4.6

EJECUCION DEL TRABAJO

P-1
Calzado Rossi PIT.
Sistematizacion para el Area de Néminas AUDITOR FECHA
Procedimientos realizados Preparado Por V.G. 04/07/2015
Revisado Por: P.A. 08/07/2015
No. PROCEDIMIENTOS REV. OBSERVACIONES REF.
Evaluacion de los procesos que se realizan en \/ No estan bien definidos P.31/2
el area de néminas A
2 | Verificacion de la existencia de organigramas, ygcumeri)élsten dichos P-2
manuales en el area de ndminas '
Cotejo de las néminas generadas No, todas las nominas
3 — cuentan con la P-4
mensualmente y revision de los documentos de .
soporte documentacion de
P ) soporte.
Se verificé la existencia de formatos auxiliares No existen
4 | para la elaboracién de la ndmina. ' P-4
Los registros se realizan en
5 Evaluacion del sistema utilizado en el &rea de I)?Jrg:’]?a rcnoinuua:: d%cSr(r)]enig P-4
néminas para su elaboracién. . :
gue detalle los lineamientos
gue se deben seguir.
6 | Elaboracion del manual de puestos y funciones Describiendo las
del area de Noéminas y presentacion a los responsabilidades y funciones, | .. o;
directivos de la empresas para su aprobacion incluyendo el organigrama 9
correspondiente.
Elaboracion del manual de politicas vy -
procedimientos del area de NOéminas vy Bisc:;tzzggg Cl?gieuggbgﬁ P40-94
7 | presentacion a los directivos de la empresas realigar q 9
para su aprobacion :
8 | Elaboracion de flujogramas de procesos. Incluidos en el manual de
politicas y procedimientos Pag-100
Con el objetivo de que los
9 procesos se realicen en | Pag-117

Elaboracion de formatos

forma ordenada.

J = Realizado
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Calzado Rossi
Sistematizacion para el Area de Néminas P/T. P-2
Cuestionario AUDITOR | FECHA
Contador General: Angel Gaitan Preparado Por: VG, 04/07/2015
Revisado Por: P.A. 08/07/2015
No. | PREGUNTAS RESPUESTAS REF
1
¢, Cudles son las responsabilidades mas importantes | Mantener la informacion al diay | P-4
de su trabajo? presentar la némina cada mes.
Analizar, organizar, administrar,
2 | ¢Mencione cuéles son los objetivos de su area de controlar todas las operaciones
trabajo? gue se generen en el area de
néminas en forma ordenada.
3 ¢ Estos objetivos se alcanzan de manera eficiente? No
4 | ¢Existe alguna limitacion que impida cumplir Si. Faltan directrices claras por P-3
satisfactoriamente con los objetivos? parte de Gerencia. 1/2
5 | ¢Existe un documento que contenga las politicas del | No existe.
area de nébminas en la empresa? P-1
¢Se cuenta con un manual de organizacion que | No, desde que labora en la
6 | contenga la descripcion de funciones vy | empresa no ha tenido a la vista P-1
responsabilidades del area de néminas? ningun documento de este tipo.
7 | ¢Considera usted que existe funciones que originan | Si. Algunas se reprocesan
duplicidad de labores en el area? varias veces porgue no hay P-1
lineamientos claros.
8 | ¢Existen disefios concretos para la elaboracién de la | Si, hay algunos disefios de .
némina? acuerdo a lo que la Direccion
quiera que se le presente.
Nombre y Firma del Entrevistado:
9
Agel Gutin
Lic. Angel Gaitan
.: Observado fisicamente.
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Sistematizacion para el Area de Néminas

Auxiliar del Contador General: Amanda Cruz

Calzado Rossi

Cuestionario

P/T.

P-31/2

AUDITOR

FECHA

Preparado Por: V.G.

04/07/2015

Revisado Por: P.A.

08/07/2015

No.

PREGUNTAS

Sl

NO

COMENTARIOS

REF

¢ Existe un departamento especifico para el area
de néminas?

X

¢ Existe en el area de nédminas una adecuada
segregacion de funciones?

P-1

¢,Cree usted que los niveles jerarquicos de la
empresa estan claramente definidos?

¢ Para realizar sus funciones utiliza algun
manual de instrucciones?

P-2

¢ Cada empleado de la empresa cuenta con un
expediente, que incluya sus documentos
personales de identificacion?

¢ Utilizan formatos de contratos de trabajo con
los empleados?

¢ Todas las personas que laboran para la
empresa estan ingresadas en la planilla del
IGSS?

Aparecen
Unicamente las
personas que han
pasado los dos
meses de prueba

P-4

¢Las néminas de salarios se encuentran
debidamente firmadas, revisadas y
autorizadas?

¢ Existe una persona encargada de elaborar los
célculos de pago de prestaciones y
liguidaciones?

10

¢Al momento de realizar el pago de las
prestaciones o liquidaciones laborales, existe
una persona que corrobora el pago efectuado?

11

¢,Cuando un trabajador se le da de baja en la
planilla del IGSS coincide con la fecha que se
reporta en el expediente?

Nombre y firma de quien responde:
Amanda Cruz

Auxiliar

’ =Observado Fisicamente
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Calzado Rossi

Sistematizacion para el Area de Néminas
Cuestionario P/T. P-3 2/2
Auxiliar del Contador General: Amanda Cruz AUDITOR FECHA
Preparado Por: V.G. 04/07/2015
Revisado Por: P.A. 08/07/2015
No. PREGUNTAS Si NO COMENTARIOS REF.
¢La empresa realiza las retenciones de impuesto
12 | sobre la renta al trabajador? X
13 | ¢Existen formas impresas para documentar las X P-4
altas y bajas del personal? .
14 | ¢Utilizan formas impresas para reportar; aumento X
de sueldos, horas extras, suspensiones IGSS y .
ausencias de los trabajadores?
Unicamente se
15 | ¢Los trabajadores al ingresar a las instalaciones pasa asistencia de
utilizan marcajes de hora? X | forma manual .
¢La empresa tiene constancias de pago de
16 | prestaciones laborales de aguinaldo, bonificacion | X Se les extiende
anual, vacaciones e indemnizaciones? recibos corrientes
17 ¢La empresa cuenta con formatos de finiquito X
laboral y de liquidaciones laborales?
¢El libro de salarios se encuentra debidamente
18 | autorizado por la Inspeccion General del X .
Ministerio de Trabajo?
¢ Tienen las leyes laborales y fiscales para
19 consultas? X .
Si. Pero los
20 ¢Los aumentos del salario estan debidamente X aume_ntos se
. autorizan
autorizados? o
Unicamente
verbalmente
Nombre y firma de quien responde:
Amanda Cruz
Auxiliar
é = Observado fisicamente
\/ = Revisado
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Calzado Rossi PIT P-4
Sistematizacion para el Area de Néminas ‘ AUDITOR | FECHA
Revision de Nomina
Preparado Por: V.G. 04/07/2015
Revisado Por: P.A. 08/07/2015
%%i Calzado % CPC
B & 3
P P Do P20 R v
( et e o e &I e (
NOMINA DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,015 No. 12
No. |[NOMBRE EMPLEA|HRS. SUELDO BONIF. BONO POR [I.G.S.S. DESC. SUELDO PAGADO
EXT. BASE EXTRAS | INCENTIVO [DISCIPLINA LIQUIDO CH.No.
1|Clara Luz Lépez 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 100.00 2479.32|19880
2|Andrea Hernandez 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19881
3|Mario Alvarez 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19882
4|Andres Mejia 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19883
5|Amilcar Socop 0.00| 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19884
6|Mateo Ajtuc 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19885
7|Josue Martinez 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 150.00 2429.32|19886
8|José Yat 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 2.24 2577.07|19887
9|Lionel Espana 1.25 2,395.00 80.19 250.00 50.00 115.68 - 2659.50|19888
10|Ruby Castro 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19889
11|Gabriela Garcia 0.00| 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 75.00 2504.32|19890
12|{Nataly Amezquita 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19891
13|Estela Lopez 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19892
14|Naomy Cruz 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19893
15| Xiomara Jocop 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19894
16|Elizabeth Mérida 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19895
17|Solemi Prado BRON 2,395.00 - 250.00 50.00 115.69 - 2579.31|19896
18|Heydi Paz BRON 2,395.00 - 250.00 50.00 115.69 - 2579.31|19897
19(Marta Cutz BRON 2,395.00 - 250.00 50.00 115.69 - 2579.31|19898
20|Karina Estrada 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19899
21 |Maria Ruiz 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19900
22|Rolando Moran 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19901
23|Estuardo Gémez 0.00 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19902
24(Mynor Mey 0.00| 2,395.00 - 250.00 50.00 115.68 - 2579.32|19903
TOTALES 1 57,480.00 80.19 6,000.00 1,200.00 2,776.35 327.24 61,656.58 J

Revisado \/

Nota: De acuerdo al procedimiento aplicado se observé que no cuentan con formatos
auxiliares y documentos de soporte para la elaboracion de la nomina, unicamente se les

informa verbalmente los descuentos y horas extras que se deben aplicar en la nébmina.
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4.7 INFORME EMITIDO POR UN CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN
CALIDAD DE CONSULTOR EXTERNO

Calzado Rossi
Informe Final de Consultoria
04 de Septiembre de 2,015

Alvizures & Asociados, S.C.
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@ ALVIZURES Y ASOCIADGQS, S.C

Guatemala, 05 de septiembre de 2015

Licenciada

Rosa Elvira Arauz
Gerente General
CALZADO ROSSI
Presente

Estimada Licenciada Arauz:

Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

Conforme a lo convenido con usted, en nuestra propuesta de servicios y basados en la
informacion recopilada mediante las entrevistas y llenado de cuestionarios realizadas en
la empresa, hemos efectuado la revision de Sistematizacion del area de néminas de la
empresa que usted dirige y como resultado de nuestro trabajo, le presentamos varios
asuntos que llamaron nuestra atencién, los cuales son trasladados a usted para su

consideracion.

Nuestro propésito es la mejora de los procedimientos administrativos y medidas de

control por medio de las herramientas que faciliten el trabajo en el area.

A continuacion le presentamos el informe como resultado del trabajo elaborado:
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@ ALVIZURES Y ASOCIADGQS, S.C

1. MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

CONDICION

Al revisar los documentos de la empresa de calzado Rossi, se verifico que no existe un
archivo o manual que contenga las funciones y responsabilidades de forma clara del
personal del area de ndbminas adoptadas por la administracién, que sirva de guia para
realizar correctamente las operaciones de dicha area, ademas las instrucciones son

dichas unicamente en forma verbal. Hecho que confirmo la gerente general.

EFECTO
Que existan errores en las tareas realizadas por el personal y que la informacion
presentada no sea fidedigna y oportuna para la toma de decisiones, debido que al girar

instrucciones en forma verbal el personal puede aplicarlas erroneamente.

RECOMENDACION

Se sugiere a la administracion de la empresa, proceder con la implementacién de un
manual de puestos y funciones en el area de ndminas en forma escrita, para que las
atribuciones del personal sean realizadas con eficiencia y se evite la duplicidad de

trabajo.
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@ ALVIZURES Y ASOCIADOS, S.C

2.  MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CONDICION
No existen registros de procedimientos o lineamientos establecidos que sirvan de guia

para realizar uniformemente el desarrollo de sus operaciones ordinarias.

EFECTO
Al no contar con un manual de procedimientos establecidos, se corre el riesgo de que el
registro de la informacion de la empresa no sea registrada en forma légica, ordenada y

secuencial.

RECOMENDACION

Debido a la falta de lineamientos que sirvan de guia para realizar uniforme, ordenada y
secuencialmente el registro de la informacion, es necesario proceder a la elaboracién e
implementacion de un manual de politicas y procedimientos, que sirva al area de

noéminas de la empresa.

3. FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

CONDICION
No existen flujogramas de procesos que indiquen o presenten en forma grafica los pasos

que se deben realizar en el area de néminas.

EFECTO
Al no tener bien definidas las atribuciones del personal se puede caer en duplicidad de

tareas y funciones que tiene a su cargo.
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@ ALVIZURES Y ASOCIADOS, S.C

RECOMENDACION
Elaborar los diagramas de proceso identificando las obligaciones y tareas que el personal

tiene a su cargo como parte del equipo de trabajo.
4. FORMATOS PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA

CONDICION
En el &rea de ndmina no utilizan formatos como herramienta de trabajo tales como

contratos de trabajo, altas y bajas del personal, horas extras, liquidaciones laborales etc.

EFECTO
Por la falta de formatos que guien e identifiguen los descuentos correspondientes al

personal se pueden realizar calculos erroneos en la nomina de pago.

RECOMENDACION
Elaborar todos los formatos necesarios que permitan llevar todos los controles
pertinentes en el area y de esa manera se puedan evitar descuentos mal aplicados al

personal.

Sin otro particular, me suscribo,

Atentamente,
7 A
;g*k"fy 3"‘

Licda. Perla Noemi Alvizures Bernal
Alvizures & Asociados, S.C.
CPA No. 12201
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE NOMINAS DE LA

EMPRESA CALZADO ROSSI

INDICE

Objetivos Generales
Obijetivos Especificos
Organigrama del departamento de Noéminas

Especificaciones del puesto
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INTRODUCCION

El presente manual, es un medio para familiarizarse con la estructura organica, los
diferentes niveles jerarquicos que conforman la organizacion del departamento de
noéminas, asi como la identificacién clara de las funciones de cada uno de los 6rganos

administrativos que la integran.

Este manual de organizacion de puestos y funciones para Calzado Rossi, es un
instrumento que fortalece su funcionamiento por medio de una adecuada segregacién
de funciones, distribuyendo equitativamente las actividades realizadas por cada uno de

los puestos, conforme a la estructura organizativa de la empresa.

Por la naturaleza del manual, debera ser actualizado cada afio, 0 en su caso cuando
existan modificaciones a la base legal, estructura organica y/o las funciones, por lo que
cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran deberan aportar informacién

necesaria para este propaosito.
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Objetivos del Manual de Puestos y Funciones

Objetivos Generales

° Ser un instrumento de normalizacion de actividades, que contiene una serie de
instrucciones escritas y que normalmente se clasifica en objetivos, definiciones,

normas, funciones y descripciones de puestos.

° Establecer los puestos, funciones y atribuciones del personal del &rea de néminas,

para coadyuvar a la organizacion de la misma.

Objetivos Especificos

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

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

o Establecer graficamente la estructura organica del area de néminas para facilitar el

conocimiento de las relaciones de jerarquia y coordinacion.

o Alcanzar eficiencia al existir divisién del trabajo.
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Figura 2
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CALZADO ROSSI

Gerente General
(Propietario)

Asesor externo
C.P.A

Gerente Gerente de Gerente de
Administrativo Comercializacion Produccion

Contador . . lefe de
. Jefe de Personal I
General Produccion

Auxiliar Auxiliar

Operarios

Contable Nominas

Fuente: Elaboracion Propia
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Departamento de Contabilidad

Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Contador General

Jefe Inmediato Superior: Gerente Administrativo

Supervisa a: Auxiliar Contable

Escolaridad: Contador Publico y Auditor, colegiado activo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Proporcionar informacion contable y financiera para el proceso de toma de decisiones de

la gerencia general, analisis de razones contables y tendencias econémicas, aspectos

fiscales y laborales.

Funciones y Atribuciones:

1.

Supervisar la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos contables

vigentes.
Vigilar el buen funcionamiento del area.

Uniformar y dirigir métodos para recopilar informacion, tipificar los procedimientos

del registro de las operaciones y la preparacion de informes.

Dirigir la preparacion de la determinacion y pago de las obligaciones fiscales y

laborales a los que esta sujeta la empresa.

Interpretar los informes y registros.
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6. Mantener contacto con las otras areas de la empresa, para hacer que el area de

noéminas sea mas eficaz.
7. Revisar la nbmina mensual.
8. Revisar y dar su aprobacion de los célculos en las liquidaciones laborales.
9. Chequear las néminas de bonificacion anual y aguinaldo.

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

Gerencia.

Sueldo

De Q6, 000.00 hasta Q8,000.00, segun experiencia.

Habilidades, Destrezas y Experiencias

Manejo de Windows, office y sistemas contables

Experiencia en revision, analisis, integracion y presentacion de estados financieros
Conocimiento so6lido en leyes fiscales y laborales

Experiencia minima de 5 afios en cargo similar, con registro en la Superintendencia de

Administracion Tributaria.
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Departamento de Contabilidad

Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Contable

Departamento: Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Contador General

Supervisa a: ninguno

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Registrar las operaciones contables, integrar cuentas principales de la entidad y se
encarga de contabilizar la informacién suministrada de las areas de cobros, pagos,

néminas proporcionando la informacion al Contador General.

Funciones y Atribuciones:

1. Preparar, analizar y registrar la informacion contable.
2. Preparar estados financieros.

3. Preparar cuadros estadisticos.

4. Recibir la nbmina autorizada para archivo.

Sueldo
De Q3,000.00 hasta Q4,000.00
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Habilidades, Destrezas y Experiencias
Conocimientos de computacion, leyes fiscales
2 afios de experiencia minima en puesto similar y con nimero

Con registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Departamento de Néminas

Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Personal

Jefe Inmediato Superior: Gerente Administrativo

Supervisa a: Auxiliar I (Néminas)

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Objetivo del puesto:

Encargado de personal coordina, dirige y actia en toma de decisiones sobre personal,

vacaciones, sanciones disciplinarias y conductas, horarios de trabajo.

Funciones y Atribuciones:
5. Supervisar horarios de los trabajadores de los diferentes servicios.
6. Resolver conflictos laborales en conjunto con los jefes de servicio que lo soliciten.

7. Control de: constancias laborarles, constancias de pagos, vacaciones, informes,
suspensiones, permisos, asuetos, traslados de personal, despidos, renuncias, etc.

8. Gestion administrativa ante el nivel central sobre movimientos de personal como

suspensiones IGSS, suspensiones disciplinarias, ascensos, nombramientos.
9. Elaboracion de planillas.

10.Realizar tramites de contratos de todo el personal.
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Sueldo

De Q5, 000.00 hasta Q8,000.00, segun experiencia.

Habilidades, Destrezas y Experiencias

Capacidad analitica, condicion fisica, creatividad, dinamismo, discrecion, relaciones
humanas, facilidad de palabra, honradez, iniciativa, redaccion y ortografia, cortesia,

manejo de equipo de computo y oficina.

Experiencia minima de 2 afios en cargo similar
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Departamento de Néminas

Descripcion Técnica del Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar (Area de Nominas)
Jefe Inmediato Superior: Jefe de Personal

Escolaridad: Perito Contador, con estudios universitarios de Contador

Publico y Auditor o Psicologia Industrial.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Hacer los reportes de pago de sueldos, prestaciones laborales, ademas proporcionar

toda la informacion relacionada con nédminas al Contador General.

Responsabilidad del puesto:

Se encarga de recopilar la informacién del movimiento de personal y asistir al Jefe de

personal en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion y otros.

Funciones y Atribuciones:
11.Proporcionar informacion mensual de los trabajadores.
12.Revisar que todos los procedimientos establecidos se cumplan.

13.Trasladar el reporte de la ndémina revisado para la emision de los cheques.
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14.Elaborar contratos de trabajo y liquidaciones laborales.
15.Preparar planilla de IGSS y recibo correspondiente.
16.Preparar conciliacion anual de ISR asalariados.
17.Preparar las ndminas de Bonificacion Anual y de Aguinaldo.
18.Recibe 6rdenes de descuentos de anticipos de sueldo.

19.Llevar libro de salarios.

Sueldo

De Q3, 500.00 hasta Q4, 500.00

Habilidades y Destrezas

Conocimientos de computacion

3 afios de experiencia minima en puesto similar y atencién al cliente.
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INTRODUCCION

El presente manual es un documento administrativo que cumplird con todas las leyes y
reglamentos establecidos en la Republica de Guatemala, el objetivo principal es
establecer y proponer el uso y manejo de politicas y procedimientos especificos para el

area de néminas.

El propédsito es garantizar a todos los trabajadores las mismas condiciones y
requerimientos para su reclutamiento, induccion y desarrollo, proporcionandoles un clima
laboral adecuado en donde su permanencia sea voluntaria y se pueda identificar con la

empresa conociendo sus alcances, objetivos y metas.

El manual permitira aplicar procedimientos correctos en el control, administracion y sera
una herramienta para el pago de salarios, prestaciones y liquidaciones del area de
néminas, ademas mejorar la calidad y desempefio de los trabajadores.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Objetivo General:

e Definir las politicas y procedimientos del area de néminas de la empresa, que
estén debidamente autorizadas y documentadas, con el objetivo de realizar sus
operaciones de forma ordenada, ademas lograr que el personal que forma el
equipo de trabajo sea mas eficiente y garantizar el manejo adecuado de los fondos
disponibles para el pago de sueldos y salarios de los trabajadores.

Objetivos Especificos:

e Regular y uniformar los procesos en el area.

¢ Facilitar la preparacion del nuevo personal para el desarrollo de sus atribuciones

con capacitacion y adaptacion en el area de néminas.

¢ Facilitar el trabajo al area de ndéminas, en cuanto a los registros y preparacion de

los informes necesarios.
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Instrucciones Para uso del Manual

El uso del presente manual no es optativo, es obligatorio para todo el personal

del &rea de néminas.

Por la naturaleza del manual, deberd ser actualizado cada afio, o0 en su caso
cuando existan modificaciones a la base legal o funciones, por lo que cada uno de
los 6rganos administrativos que lo integran deberan aportar informacién necesaria
para este propdésito. Y Unicamente podra ser modificado por el contador general de la

empresa bajo aprobacion de la direccion general.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE NOMINAS

Son bases, reglas y procedimientos adoptados por Calzado Rossi para elaborar y
presentar sus nhdminas cumpliendo con todas las leyes y reglamentos nacionales. Las

cuales se detallan a continuacion:

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL

Politicas Generales

1. No se contrataran a personas que tengan parentescos familiares dentro de la

empresa.

2. No contratar a personas que hayan sido despedidas con anterioridad de la

empresa.

Politica de Seleccién
1. Fotocopia de DPIy carné de IGSS
2. Antecedentes penales y policiacos
3. 2 cartas de recomendacion

4. Los candidatos para las plazas vacantes deben ser mayores de dieciocho afios
(18 afnos).
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

No.

Descripcion de Actividad Responsable Simbologia
INICIO ‘ ’
1 Solicita la contratacion de un empleado, por Jefe de area
medio de Requisicion de Personal. (Ver vacante
pagina 119)
2 Solicita autorizacion al Gerente | Jefe de personal
Administrativo, de la plaza vacante solicitada. -
No
3 Aprueba o rechaza la solicitud de la plaza Gerente |
vacante. administrativo —
Si
o b . . . 4_‘
4 Hacen un analisis del perfil y de las aptitudes | jefe de personal
gue se requieren
5 Inicia el proceso de contratacion. Jefe de personal
6 Se publica anuncios en la prensa o en otro Auxiliar de
medio que se estime conveniente para la néminas
plaza solicitada.
VAN Ej
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

No. Descripcion de Actividad Responsable Simbologia
7 Los aspirantes llenan solicitudes de ASDi
e spirantes
empleo.(Ver pagina 120, 121) P
8 Recepcion de solicitudes de empleo y Auxiliar de
curriculum vitae de los candidatos. néminas
9 Seleccion de candidatos apropiados para la Auxiliar de
plaza. Se realizan pruebas a los candidatos néminas
seleccionados y otras investigaciones sobre
referencias personales. No
10 | Con base al resultado de las pruebas, Auxiliar de -
entrevista realizada y confirmacion de néminas —
referencias, se realiza una ficha con la
informacion obtenida.
Si
11 | Seleccion del candidato adecuado para Auxiliar de

desempeniar el cargo, tomando en cuenta la
opinién del Jefe de area vacante de la
contratacion.

FIN

néminas y Jefe
de area vacante

A
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE PERSONAL

ALCANCE

Este proceso inicia desde que se recibe la confirmacion de la contratacion de un
colaborador hasta su insercion en las actividades en su puesto de trabajo

Politica de contratacién

[ERN

. La contratacion de personal se realiza por medio de anuncios en el periddico o por

recomendaciones que haga el personal que trabaja actualmente en la empresa.

2. Fijacion del Salario de acuerdo a capacidad y experiencia (Formado por sueldo
base mas bonificacion legal).

3. Firma de contrato de trabajo (Enviarlo en el transcurso de los 15 dias siguientes
al ministerio de trabajo).

4. 1 semana de induccion

2 meses de prueba

Politica de induccién

1. Proporcionar a los empleados informacion basica sobre los antecedentes de la

empresa
2. Brindar la informacion necesaria para realizar sus actividades de manera eficiente.

3. Darle seguimiento continuamente al nuevo empleado con el fin de encausarlo en

Su nuevo puesto.
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MAAL 7ZANDNN DNCCI

No. Descripcion de Actividad Responsable Simbologia
1 | Al recibir la autorizacién, se le informa via Auxiliar de
telefonica al candidato elegido de la decision noéminas

de contratarlo.

2 | Se definen derechos y obligaciones

. L Jefe del area
contraidas entre ambas partes por la relacion

. -, vacante y
laboral y efectian la contratacion. .
aspirante
istenci Auxiliar de ~
3 | Para el control de asistencias del nuevo u
empleado le asignan una tarjeta de marcaje. nomina

(Ver pagina 123)

4 | Se da la bienvenida al nuevo colaborador, y Auxiliar de |I
elabora Contrato Individual de Trabajo en 3 | nominay Jefe de

copias (Ver pagina 122) area vacante

VIENEN
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

No. Descripcién de Actividad Responsable Simbologia
VAN
5 | Realiza el tramite ante el Departamento Auxiliar de
Administrativo del Ministerio de Trabajo dentro némina

de los 15 dias posteriores a su elaboracion,
debe cerciorarse de la firma de ambas partes,
el colaborador y empleador

6 | Posteriormente presenta al candidato en su Auxiliar de
equipo de trabajo, noémina

7 |El jefe de area asigna un instructor
para mostrarle las tareas que tiene que
realizar en su puesto de trabajo durante un
periodo de un mes con evaluaciones
periddicas a criterio del jefe de area

El jefe de area
vacante

El colaborador seleccionado da inicio en las
operaciones, junto al encargado de su
entrenamiento durante el primer mes de su
periodo de prueba.

Encargado de
entrenamiento

VIENEN E j
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

No. Descripcién de Actividad Responsable Simbologia

9 | El periodo de prueba serd como maximo dos Jefe de area
meses. vacante

10 | Con base en su criterio determina si el | Jefedearea <>
colaborador ha superado satisfactoriamente su vacante

periodo de prueba,

11 Notifica con una confirmacién por escrito
detallando que el candidato es competente en |  jefe de area
el puesto y que iniciara operaciones regulares vacante

como colaborador permanente en la empresa.

12 | Se le informa al encargado de néminas los
nuevos ingresos de personal por medio de un
formato de altas. (Ver pagina 124)

VAN U

Jefe de personal
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

No. Descripcién de Actividad Responsable Simbologia
VIENEN
13 Archlvg la copia del Contrato de Trabajo en el Auxiliar de
expediente del nuevo empleado .
némina
14 | Debe llevar el control adecuado de todos los Auxiliar de
reportes por descuentos aplicados en la némina
noémina de sueldos, por medio de un archivo.
-—”-

FIN
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POLITICAS INTERNAS DEL AREA DE NOMINAS

Es importante mencionar que la empresa se regira por el cédigo de trabajo decreto
namero 1441, en cuando a los derechos y obligaciones que adquieren los trabajadores

y el patrono.

POLITICA SOBRE JORNADAS DE TRABAJO
El horario de todos los colaboradores sera de lunes a jueves de 7:00 a 17:00 horas y el
dia viernes de 7:00 a 16:00 horas, tomando una hora de almuerzo lo que acumula

durante la semana 44 horas ordinarias.

POLITICA SOBRE SALARIOS
e Tal como lo establecen las leyes laborales del pais, nuestros colaboradores recibiran
como remuneracion el salario minimo mas la bonificacién establecida en el codigo de
trabajo en el articulo 7 de doscientos cincuenta (Q.250.00). Esta prestacion no esta

afecta a ningun descuento como IGSS, IRTRA, INTECAP u otros descuentos.

e El salario mencionado con anterioridad de acuerdo a politicas de la empresa para el
area de producciéon esta conformado por un sueldo minimo mas bonificacién legal

(conformada por sueldo mas bonificacién por produccién)

e Es necesario llevar el registro de horas trabajadas, las cuales podemos controlar de

la siguiente forma:

1. Para todos los colaboradores la asistencia se realiza con el uso de un reloj
marcador, que a través de un sistema proporciona la informacion para ejecutar

la planilla 'y el libro de salarios.
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2. Se debe entregar a cada colaborador un desglose claro y legible acerca de la
integracion de sus salarios. Detallando salario ordinario, horas extras,
bonificacién, descuentos (IGSS, ISR y cualquier variacion que su salario pueda
tener). Para asegurarse de que los pagos de los descuentos a los trabajadores
se hacen, esto se evidencia con la planilla de pago al IGSS mensualmente y el

pago del ISR mensual.

A cada trabajador se le otorgara una remuneracion por puntualidad y disciplina que
tendra como nombre Bono por disciplina y puntualidad a fin de mes, del trabajador

dependera ganarselo.

Al trabajador que no cumpla con sus responsabilidades y a causa de ello no se
presente a tiempo los pagos tal como lo establece la ley sera sancionada con el pago
del 100% de la multa.

Cada colaborador de la empresa tiene la obligacién de mantener su lugar de trabajo
limpio y ordenado, por lo menos debe realizar dicha limpieza cada inicio de semana.

A las personas que se les realice ventas de calzado dentro de la empresa deben tener
por lo menos tres meses de haber iniciado sus labores.

Para que al trabajador se le pueda realizar anticipos por lo menos deben tener mas
de tres meses de haber iniciado sus labores, ademas de eso dependera del

rendimiento que el trabajador ha tenido dentro de la empresa.

POLITICA DE LA MADRE TRABAJADORA

Gozara de un descanso retribuido con el ciento por ciento (100%) de su salario durante

los treinta (30) dias que precedan al parto y los 54 dias siguientes; los dias que no pueda

disfrutar antes del parto, se le acumularan para ser disfrutados en la etapa post-parto, de

tal manera que la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos de

descanso durante ese periodo:
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a) La interesada solo puede abandonar el trabajo presentando un certificado médico en
gue conste que el parto se va a producir probablemente dentro de cinco (5) semanas
contadas a partir de la fecha de su expedicion o contadas hacia atras de la fecha
aproximada que para el alumbramiento se sefiale. Todo médico que desempefie cargo
remunerado por el Estado o por sus instituciones, queda obligado a enviar gratuitamente

este certificado.

b) Si se ha concedido tiene derecho a que su patrono le pague su salario, salvo que esté
acogida a los beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en cuyo caso
se debe observar lo dispuesto por los reglamentos que este Ultimo ponga en vigor; y a
volver a su puesto una vez concluido el descanso posterior al parto o, si el respectivo
periodo se prolonga conforme al concepto final del inciso siguiente, al mismo puesto o a
uno equivalente en remuneracion que guarde relacién con sus aptitudes capacidad y

competencia.

c) Si se trata de aborto no intencional o de parto prematuro no viable, los descansos
remunerados se deben reducir a la mitad. En el caso de que la interesada permanezca
ausente de su trabajo un tiempo mayor del concedido a consecuencia de enfermedad
gue segun certificado médico deba su origen al embarazo o al parto, y que la incapacite
para trabajar, ella conserva derecho a las prestaciones que determina el inciso b)
anterior, durante todo el lapso que exija su restablecimiento, siempre que éste no exceda

de tres meses contados a partir del momento en que dejé sus labores.

La empresa se compromete a no despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado
de embarazo o periodo de lactancia, quienes gozan de inamovilidad. Salvo que por
causa justificada originada en falta grave a los deberes derivados del contrato, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 177 del Cédigo de Trabajo. En este caso, el
patrono debe gestionar el despido ante los tribunales de trabajo para lo cual debera
comprobar la falta y no podra hacer efectivo el mismo hasta no tener la autorizacion
expresa y por escrito del tribunal. En caso el patrono no cumpliera con la disposicion
anterior, la trabajadora podra concurrir a los tribunales a ejercitar su derecho de
reinstalacion en el trabajo que venia desempefiando y tendra derecho a que se le paguen

los salarios dejados de devengar durante el tiempo que estuvo sin laborar.
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Toda trabajadora en época de lactancia puede disponer en el lugar donde trabaja de
media hora dos veces al dia durante sus labores con el objeto de alimentar a su hijo. La
trabajadora en época de lactancia podra acumular las dos medias horas a que tiene
derecho y entrar una hora después del inicio de la jornada o salir una hora antes de que

ésta finalice, con el objeto de alimentar a su menor. Dicha hora sera remunerada.

El periodo de lactancia se debe computar a partir del dia en que la madre retorne a sus
labores y hasta diez (10) meses después, salvo que por prescripcion meédica éste deba

prolongarse.

POLITICA EN EL PAGO DE PRESTACIONES

AGUINALDO:
La empresa otorgara a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo el
equivalente al 100% ciento de su salario ordinario mensual que haya devengado por un
afo de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente. Esta prestacion se
pagara el 50% en la primera quincena del mes de diciembre y el otro 50% en la segunda

quincena del mes de enero de cada afio.

BONO 14
La empresa le otorgara a sus trabajadores anualmente en concepto de Bono 14 el
equivalente al 100% ciento de su salario ordinario mensual que haya devengado por un
afio de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente. Esta prestacion se

pagara el 100% en la primera quincena del mes de julio de cada afio.

POLITICA EN EL GOCE DE VACACIONES
Todo trabajador sin excepcion tiene derecho a un periodo de vacaciones remuneradas
después de cada afo de trabajo continuo al servicio de la empresa, cuya duracion

minima sera de quince dias habiles (15 dias).
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La empresa sefalara la época dentro de los sesenta dias siguientes de aquel en que se

cumplié el afio de servicio continuo que debe gozar de sus vacaciones.

Las vacaciones no serdn acumulables afio con afio con el objeto de descansar un
periodo mayor. El trabajador a la terminacion de su contrato podra reclamar la
compensacion en efectivo de las que se hayan omitido correspondientes a los ultimos
cinco afios. Las vacaciones no seran compensadas en dinero salvo cuando el trabajador
qgue haya adquirido el derecho a gozarlos no las haya disfrutado por cesar en su trabajo
cualquiera que sea la causa. De la concesion se dejara constancia de vacaciones por

escrito, tanto para la empresa como para el trabajador.

El trabajador no podra prestar su servicio a ningun otro patrono en el periodo de goce de
sus vacaciones. Cuando el trabajador cese en su trabajo, cualquiera que sea la causa
antes de cumplir un afio de servicios continuos o antes de tener derecho a un nuevo
periodo la empresa deber4d compensarle en dinero la parte proporcional de sus

vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

Para el calculo del monto que el trabajador debe recibir por el periodo de vacaciones,
debera tomarse el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
devengadas por él durante los ultimos doce meses. El importe por vacaciones debera

cubrirse por anticipado.
OTRAS POLITICAS
Se descansaran con goce de sueldo las fiestas patronales y los descansos reconocidos

en el Cédigo de Trabajo, Decreto numero 1441.

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

suspension o constancia del caso que se trate.

111



POLITICA DE RETENCIONES EN LA NOMINA Y PLANILLAS
Se aplicaran descuentos o retenciones a los colaboradores de acuerdo a las establecidas

por la ley:

Cuota laboral IGSS,
Retenciones por orden judicial,

Retenciones del Impuesto sobre la Renta.

Cualquier otra retencion queda estrictamente prohibida sin una autorizaciéon firmada de

la Gerencia General.

PROCESO DE ELABORACION DE LA NOMINA Y PLANILLAS

El proceso de elaboracion de la nbmina comienza cada vez que se inicia un periodo de
pago. Estos periodos estan claramente definidos por la Ley Organica del Trabajo en el
Articulo 150 donde se expresa:

"El trabajador y el patrono fijaran el lapso para el pago del salario que no podra ser mayor
de una quincena, pero podra ser hasta de un mes cuando el trabajador reciba del

patrono alimentacion y vivienda".

El disefio del formato en el cual se elabora la nédmina varia de acuerdo con la magnitud
y otras caracteristicas de la empresa, como si su elaboracibn se realiza de

forma manual o computarizada.

Para la elaboracion de la nébmina, es importante mencionar que el personal de planta o
produccion y el personal administrativo tienen ndéminas separadas, quedando de la

siguiente manera:
Personal operativo o de produccion: Planilla

Personal administrativo: Nomina
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DE NOMINAS Y PLANILLA

No.

Descripcién de Actividad

Responsable

Simbologia

INICIO

Se hace una revisién para asegurar que todos
los colaboradores que laboran en la empresa
sean incluidos en la planilla y se confirman los
salarios.

Se reunen los reportes de asistencias,
suspensiones por el seguro social, anticipo de
salarios, aumento de sueldos, altas y bajas del
personal, reportes de horas extras,
comisiones sobre ventas, y otros descuentos
que sean necesarios. (Ver paginas 124,
126,129)

Con los datos anteriores se procede a
elaborar la némina de sueldos, con base al
listado autorizado de sueldos.

La némina es trasladada al contador general
para su revision.

El contador general revisa la némina.

VAN

Auxiliar de ndmina

Auxiliar de ndbmina

Jefe de personal

Auxiliar de némina

Contador general

-

NO
NO

v
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DE NOMINAS Y PLANILLA

No. Descripcion de Actividad Responsable Simbologia
VIENEN
6 Si esta correcta la aprueba y si no la regresa | Contador general a
con los cambios para que sea corregida.
7 | Se envia la némina correcta al gerente | Contador general
administrativo para su Ultima revision y
autorizacion.
8 | Silanomina estéa correcta la autoriza y realiza Gerente $
el pago electronicamente, si no esta correcta |  gdministrativo
se regresa al contador general. o
4_‘
9 | Se trasladan los comprobantes de pago, que Auxiliar de |"
corresponden a cheques para su elaboracion. néminas
(ver pagina 109)
NO
10 | Se verifican los cheques, y si no estan
correctos se regresan al encargado de | Contador general
néminas para que sean elaborados —
nuevamente
N
VAN "
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DE NOMINAS Y PLANILLA

No. Descripcién de Actividad Responsable Simbologia
VIENEN I\J
11 | Se envian los cheques para que sean Gerente
firmados. administrativo
12 El Gerente de Administracion, firma los Gerente
cheques. administrativo
13 | Las boletas de pago, cheques, la némina, y el Auxiliar de
libro de salarios son entregados a la persona néminas
encargada del pago.
14 | Se entregan los cheques al personal y los Auxiliar de
trabajadores firman sus boletas de pago y el noéminas
libro de salarios.
15 Se traslada la nébmina, boletas de pagos, libro Auxiliar de
de salarios, debidamente firmados al néminas

departamento de contabilidad.

VAN
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CALZADO ROSSI

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DE NOMINAS Y PLANILLA

No.

Descripcion de Actividad

Responsable

Simbologia

16

17

VIENEN

Contabiliza la n6mina, afectando las cuentas
correspondientes. (caja y bancos, gastos de
sueldos, provisiones prestaciones laborales,
cuotas patronales y laborales IGSS,
Retenciones ISR, entre otros).

Contabilidad archiva las néminas de sueldos y
demas documentos.

FIN

Contador general

Auxiliar contable

]
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1. Formato de Requisicion de Personal

CALZADO ROSSI No.00001
PROPUESTA DE FORMATO PARA REQUISION DE PERSONAL

Lugary Fecha:

REQUISION DE PERSONAL

Cargo solicitado: Departamento:

Tipo de empleo: Motivo de la Solicitud

Fijo I:I Cargo nuevo I:I
Temporal I:I Reemplazo I:I

Falta de Personal I:I

Medio Tiempo

Otros especifique: Otros especifique
HABILIDADES
PERFIL DEL CANDIDATO Fecharequerida:

Nivel profesional Sexo: M I:I F I:I
Perito Contador

Secretaria

1l

Bachiller Edad comprendida entre:

Universitario
Especifique: Idioma:

Afio y tipo de experiencia

Conocimientos requeridos y manejo de equipos:

F.
Jefe del Departamento
Aprobaciones de la Requisicion
F. F.
Gerente de Recursos Humanos Gerente General

Original: Recursos Humanos

Copia: Jefe de departamento
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2.

Formato de solicitud de empleo

Hijos Cdényuge

Padres

Otros

O Soltero

O Casado

Solicitud de Empleo de Calzado Rossi Fecha
Puesto que solicita Sueldo M ensual Deseado FOTOGRAFIA
Sueldo M ensual Aprobado RECIENTE
Nota: Toda lainformacién aqui proporcionada sera tratada con confidencialidad
Fecha de Contratacion
I
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (s) Edad
Afios
Domicilio Colonia Teléfono Sexo
O Masculino O Femenino
M unicipio Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Vive con Estatura Peso
O Sus padres O Su familia O Parientes O Solo
Personas que dependen de Usted Estado civil

O Otros (Explique)

Documento Unico de Identificacion

Cedula de Vecindad

Mo.De Orden

No. de Registro

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

Ndmero de Afiliacion IGSS

Pasaporte N2

Tiene licencia de manejar

O No QO si

NOMBRE

DOMICILIO

OCUPACION

Padre

Madre

Esposa(0)

Edades de los hijos

NOMBRE

DIRECCION

FECHA
DE A

ANOS

TITULO RECIBIDO

Primaria

Secundaria

Diversificado

Escuela

Estudios que esté efectuando en la actualidad:

Horario

Curso o Carrera

Grado
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Solicitud de Empleo de Calzado Rossi

CONCEPTO

EMPLEO ACTUAL O ULTIMO

ANTERIOR

ANTERIOR ANTERIOR

Tiempo que prestd
Sus servicios

de a

de a

de a de a

Nombre de la
compafiia

Direccién

Teléfono

Puesto
desempefiado

Puesto
desempefiado

Inicial Final

Inicial Final

Inicial Final Inicial Final

Motivo de
separacion

Nombre de su jefe
inmediato

Podemos solicitar
informacion de usted

S si O No

[ Comentarios de sus jefes |

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO

OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO

Comentarios de Entrevistador y firma

Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Firma del solicitante
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3. Formato de contrato de trabajo

Es el acuerdo por el cual una persona (trabajador) se obliga a prestar un servicio personal
a otra persona juridica (empleador), bajo dependencia y a cambio de un salario.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
VER INSTRUCCIONES AL DORSO

ge
""""""""""""""""""" e e
............ R I T R == vecano ce
ey - e -
— con cédula de vecindad nUmMaroce orden 'y Ce registro exienciaza por
el sicaide municipal de ocel departamento
ae actuanco en representacon de
N y 38
e N O O , vecno ce
- — ek e -t

_____________________________________________ concedula ce vecindadnomeroceorsen ¥
ae regs: , exienada por ef aicaide municpal de

Ged gepartamento de ———sCONTrESQencaerc .

A s EETieste

Quenes en 10 Suces0o Nos denomnaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectvamente, consenimos en coaledrar ol
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, conterndo en Ias siguentes clausulas:

PRIMERA: L2 relacion Oe Wrabajo Inica o a3 . Ool mes Ce . ot
e
i JSI SRS U T). SEGUNDA: El rabajagor prestaralosserviclos N TS pash S S i e s b S £
SR
N o T 1 AR D TR W CEADA & P S W TR e 1 GO N S e B Cas e pomEe

R AR ETEB DO . T

PO A taTia ATEI e e taTh e Sena

CUARTA: La uracion def presente contrato es:
QUINTA: La jornaca ordinana ce babajo sera

a la semana asi. En jomada DIURNA: de las a as
it noras y oo l@s ______ noras a las noras, excepto el dla
que sera oe las noras a as noras, para compietar ias
noras ce la semana. En jomaca NOCTURNA: de las 2 las
noras e Lunes a Sabado. En jomada MIXTA: cetas al@s ____ mnoras de Lunes a Sabado. En
jomaca CONTINUA DIWURNA:ce las I e e e e noras de Lunes a Viemes axcepto el dia
Savado que sera oe las alas . El trabajador ene derecho 2 un Cescanso minmo de
meda hora dentro o es3 jormadca el Que Jebe COMmPULarse como po ce a3} o.
SEXTA: el saano sera de Bonmcacion
o ——
______________________________ VIO SNADROROR SN GOV OO - oo o s oo
M . Camcers
en
TN ————————————————————
SEPTIMA: Las horas extras, el Septimo y 10s dias oa asuelo, le Seran pagacos Oe conformiaad con 10s articulos 121, 126, 127 cel
Coago de Tradbafo.

OCTAVA: Es entencido que de conformicad con &l articulo 122 del Coadigo de Trabajo, ia jornaca ordinaria y extraordinaria no puede
aexceder de una suma total de 12 horas dlanas.
NOVENA: 81 presante contralo se suscrnbe en

g
eda Celmesce 00 Gelano B -
En res ejemplares 1 para o/u de 1as partes y o tercero que cebe ser remiico al Departamento de Registo Ladboral dentro de los 15
aias siguientos a SU SUSCIIPCIon.

= W= Y T C TEremCr B Ce e

(Este formato es gratuiio)
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4. Formato de tarjeta de marcaje

CODIGO DE EMPLEADO:
NOMBRE:
PUESTO:
MES:
Entrada Entrada
Salida Salida
1 Entrada 6 Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
2 Entrada 7 Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
3 Entrada 8 Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
4 Entrada 9 Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
5 Entrada 10 Entrada
Salida Salida
Entrada Entrada
Salida Salida
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5. Formato parareportar altas y bajas del personal

CALZADO ROSSI No. 0001
Propuesta de Altas y Bajas de Personal Fecha:
Fechas
Codigo| Apellidosy Nombres [Departamento| Cargo Sueldos Altas Bajas
Firma de Autorizacion Vo. Bo.
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6.

Formato de boletas de comprobantes de pago

CALZADO ROSSI

BOLETAS DE PAGO DE SUELDOS

No. 00001

Periodo del

al de

de

Cadigo del trabajador:

Dias Trabajados:

Nombres y Apellidos:

Horas Extras trabajadas:

Cedula de Vecindad: Periodo de:
Departamento: Al:
Puesto:

INGRESOS EGRESOS
Sueldo: Q. IGSS: Q.
Bonificacion Incentivo: Q. ISR: Q.
Horas extraordinarias: Q. Boleto de Ornato: Q
Total Ingresos: Q. Total Egresos: Q.
Neto pagado: Q.

Firma del Empleado
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7.

Formato para reportar aumento de sueldos

Jefe del Area

Original: Area de Ndminas

Copia: Expediente

CALZADO ROSSI No. 00001
FORMATO PARA AUMENTO DE SUELDOS Fecha:

Fecha autorizada

para el aumento Valor del
No.| Cdédigo | Apellidos y Nombres de sueldos Sueldo Actual aumento Sueldos Final
Firma: Firma

Del empleado
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8. Formato de liquidacion laboral

Fabrica de Calzado

Rogg/

2da. Av. 2-80 Zona 1, Mixco, Guatemala

Guatemala, / /

LIQUIDACION LABORAL DE TRABAJO

MOTIVO DE RETIRO: RENUNCIA

NOMBRE:

PUESTO

FECHA DE INGRESO SUELDO BASE Q.

FECHA DE EGRESO BONIFICACION Q.

Yo, , que me identifico con no. de DPI , extendido en

, por el medio del presente finiquito declaro haber recibido a mi entera
satisfaccion, de Calzado Rossi. la cantidad de

(Q. ) Por los siguientes conceptos:

VACACIONES
AGUINALDO

Q
Q.
BONO 14 Q
Q.
Q

SUBTOTAL
DESCUENTOS
CUOTA PRESTAMO
LIQUIDO A RECIBIR

Estoy de acuerdo que los calculos fueron hechos conforme a las leyes laborales vigentes en la Republica de
Guatemala, pagandome las prestaciones correspondientes asi: La indemnizacion y las vacaciones fueron
calculas de acuerdo al Decreto 1441-71 del Congreso de la Republica, y la bonificacion anual ( Bono 14) sobre
la base del Decreto 42-92 del Congreso de la Republica. Y el aguinaldo en base al Decreto no. 76-78 del
Congreso de la Republica.

Al terminar mi relacién laboral con Calzado Rossi declaro expresamente que no se me adeuda valor alguno por
concepto de salarios, horas extras, comisiones, ajustes a salario, ventajas econémicas, ni por cualquier otro
concepto, debido a que todo ha sido pagado en su oportunidad.

Declaro igualmente que Calzado Rossi. no me adeuda ni tiene ninguna obligacion pendiente conmigo, ni de
caracter civil, mercantil o laboral, o de otra indole, y en vista de la presente manifestacion, le OTORGO EL
MAS COMPLETO Y EFICAZ FINIQUITO LABORAL que constituye a la vez la carta de pago de todas mis
prestaciones laborales.

RECIBI CONFORME:

Vo.Bo.
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9.

Formato de finiquito laboral

FINIQUITO LABORAL

En la ciudad de Guatemala, el dia del mes de
de Yo
DECLARO: Que por conveniencia mutua, hemos terminado la relacion laboral con
, la cual se inicio el dia del mes de
de HAGO CONSTAR: Que el dia de hoy he recibido de la citada empresa la

suma de

provenientes de esa relacion laboral y que no se me adeuda nada por concepto de salarios, horas
exiras, septimos dias, vacaciones, aguinaldos, asuetos, etc., todo se me ha cancelado totalmente en su

debida oporiunidad. En tal viriud otorge a favo r de la Empresa

el MAS AMPLIO, TOTAL Y EFICAZ FINIQUITO LABORAL, haciendo

constar que no tengo ninguna reclamacion que hacer.

En la ciudad de Guatemala, a los dias del mes de de

Yo, como Notario Publico,

hago constar que la firma que antecede es autentica por haber sido puesta ante mi, el dia de hoy, por

el sefior (a),

persona cque por no conocer se me identifica con su Documenio Personal de ldentificacion No.

, extendida por la Municipalidad de

documenio que tuve a la vista. El sefior

firma juntamente con el infrascrito Notario la presente Acta de Legalizacion, DOY FE.
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10. Formato de reporte de horas extras

REPORTE DE HORAS EXTRAS

FECHA: DEL AL
NOMBRE DEL EMPLEADO:
CARGO:
LUNES JUEVES
ENTRADA | SALIDA |TOTAL HRS EXTRAS ENTRADA | SALIDA |TOTAL HRS EXTRAS
MARTES VIERNES
ENTRADA | SALIDA |TOTAL HRS EXTRAS ENTRADA | SALIDA |TOTAL HRS EXTRAS
MIERCOLES
ENTRADA | SALIDA |TOTAL HRS EXTRAS

FIRMA DEL EMPLEADO

FIRMA DE JEFE DE AREA
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CONCLUSIONES

1. La participacion de un Contador Publico y Auditor en su calidad de consultor
externo, para una adecuada sistematizacion en el area de ndéminas es de vital
importancia, ya que este proporciona a la empresa organigramas, manuales y
diagramas de proceso para un mayor aprovechamiento del recurso humano.

2. Es necesario que laindustria de calzado, cuente con un manual de funciones,
que le permita al personal, conocer sus atribuciones y responsabilidades dentro
de la empresa; este debe complementarse con un manual que permita también

la unificacion de criterios para el registro y control de las operaciones.

3. El area de ndminas permite reunir informacion referente a las relacionesy
obligaciones laborales que constituyen el minimo de garantias sociales
protectoras del trabajador. Proporciona informacion importante tanto para los
informes financieros, contables y econdmicos como para la toma de decisiones.
El area de nd6minas es muy importante, porque actualmente existen una serie de
controles y procedimientos que se deben aplicar a raiz de normativas legales,
tributarias y de seguridad social; por lo que se ha convertido en una especialidad
el manejo de esa area, precisamente por las sanciones y las posibles demandas

legales, que podrian originar problemas econdmicos en la industria de calzado.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda, asesorarse de un Contador Pudblico y Auditor en la
Sistematizacion del area de nominas ya que posee una amplia gama de
conocimientos para resolver problemas y es capaz de enfrentar cualquier

situacidn, visualizando las soluciones e implementandolas dentro de la empresa.

2. Se recomienda a la administracion utilizar el manual de puestos, politicas y
procedimientos contables para que el trabajo que se desarrolle en el &rea de

néminas sea realizado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Que Calzado Rossi adopte un sistema que ayude a mejorar el funcionamiento del
area de ndminas, en cuanto a su elaboracion con el fin de obtener informacion
razonable, confiable y oportuna; especialmente en la aplicacion de las normas

laborales y por consiguiente evitar multas o sanciones.
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