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INTRODUCCION

La necesidad de establecer controles en la ejecucion del trabajo en cualquier
organizacion, es para minimizar el riesgo de no alcanzar los objetivos
operacionales, de informacion y cumplimiento propuestos en el plan
estratégico del negocio.

El riesgo se identifica con la probabilidad de que un evento ocurra o no, asi
como el impacto negativo que pueda causar a los intereses de la organizacion.
Las actividades de control se crean con la finalidad de disminuir esos riesgos
que impidan el éxito en el cumplimiento de los objetivos.

En el principio numero 12, correspondiente al componente Actividades de
Control, del Marco Integrado del Comité de Organizaciones Patrocinadoras de
la Comision Treadway de mayo 2013 (COSO 2013) se enfatiza que: “La
organizacion despliega las actividades de control a través de politicas que
establecen las lineas generales del control interno y procedimientos que llevan
dichas politicas a la practica”. (3:118)

La Gerencia General del Hospital Privado Maria Magdalena, S.A., consciente
de la importancia de contar con un instrumento util de control en el Area de
Néminas, que minimice los riesgos, principalmente el de salvaguarda de
activos, propugna por la implementacién de un Sistema de Control Interno en
esta area, que constituye un gran porcentaje de los gastos de operacion.

El marco teorico basico para la investigacion, se anota en los primeros tres
capitulos y el cuarto se refiere al caso practico.

En el Capitulo | se abordan los temas referentes a las formas de organizacion
que puede adoptar un Hospital como empresa y la legislacion aplicable.

En el Capitulo Il se describen todos los aspectos inherentes a la actividad del
Area de Néminas.

El Capitulo Il esta orientado en dar a conocer la teoria mas importante del

Marco Integrado del COSO 2013 y el papel que desempefia el Contador



Publico y Auditor como consultor en la elaboracion e implementaciéon de un
Sistema de Control Interno en el Area de Néminas.

En el capitulo IV, se desarrolla el caso practico, que tiene como finalidad la
propuesta del Sistema de Control Interno para el Area de Néminas.
Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas

durante el proceso de investigacion, asi como las referencias bibliograficas.



CAPITULO |
HOSPITAL PRIVADO

1.1 Empresa

Cuando uno o varios individuos emprendedores tienen un suefio de negocio
para dar respuesta a cierta necesidad de la comunidad local y/o del exterior y
deciden llevarlo a la practica, estan conscientes de que para alcanzar el
proposito que persiguen requieren de varios elementos. Precisan de edificios,
maquinaria, equipo, instalaciones, materias primas, tecnologia (internet,
software, computadoras y teléfonos), capital financiero y recurso humano para
hacerla funcionar.

El objetivo principal es lograr que a través de la organizacion apropiada de los
recursos, se satisfaga la necesidad para la cual se cre6 el modelo de negocio

y alcanzar el beneficio econdmico que los inversionistas esperan.

1.1.1 Definicion

La empresa se constituye en base al elemento humano y recursos materiales
y financieros, coordinados para lograr los fines propuestos.

“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con

proposito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.” (7:188)

1.1.2 Formas de organizacion

Los tipos de sociedad establecidos se diferencian principalmente en la forma
en que los socios responden a sus obligaciones sociales.

La responsabilidad subsidiaria se refiere a que los socios se haran cargo de
las obligaciones sociales en caso de que la sociedad no pueda hacerlo; la
responsabilidad solidaria se puede ejercer indistintamente a los socios, sin que
la sociedad se declare insolvente; y responsabilidad ilimitada cuando los

socios responden econdmicamente con todo su patrimonio.



Las organizaciones mercantiles, es decir, aquellas que tienen como objetivo
principal la maximizacion de beneficios para sus socios o0 accionistas, segun

la legislacion guatemalteca, se constituyen en forma de:

a) Sociedad Colectiva

Conforme el articulo 59 del Codigo de Comercio, “... es la que existe bajo una
razon social y en la cual todos los socios responden de modo subsidiario,
ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales.”

La razon social de este tipo de sociedad se constituye con el nombre y apellido
de uno de los socios o con los apellidos de dos 0 mas de ellos, con el agregado
obligatorio de la leyenda “y compafia Sociedad Colectiva” la que puede
abreviarse de la siguiente manera: y Cia. S.C.

b) Sociedad en Comandita Simple

En el articulo 68 del Codigo de Comercio se puntualiza como: “... es la
compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios
socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su
aportacion.”

Su razdn social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o
con los apellidos de dos o mas de ellos si fueren varios y con el agregado
obligatorio de la leyenda: “y Compaiiia, Sociedad en Comandita”. Se puede
abreviar asi: y Cia. S. en C.

El capital de la sociedad se aporta integramente y no puede ser representado

por titulos o acciones.

C) Sociedad de Responsabilidad Limitada

El Cédigo de Comercio, establece en su articulo 78: “... es la compuesta por
varios socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por la
obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad y, en

su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la escritura social.”



Funciona con denominacion o razén social. La denominacion se forma
libremente, refiriéndose siempre a la actividad principal; la razén social se
forma con el nombre completo de uno de los socios o con el apellido de dos o
mas de ellos. Debe agregar la palabra “Limitada” o la leyenda: “y Compaiiia
Limitada”. Puede abreviarse Ltda. o Cia. Ltda.

Su numero de socios no puede ser mas de veinte, su capital esta dividido en

aportaciones y debe ser pagado totalmente.

d) Sociedad Andnima

Segun el articulo 86 del Cdédigo de Comercio, este tipo de organizacion se
tipifica como: “... es la que tiene el capital dividido y representado por acciones.
La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones
que hubiere suscrito.”

Se identificara con una denominacion, con el agregado de la leyenda:
“Sociedad Anénima”, que se abreviara S.A. La denominacion puede llevar el
nombre de un socio fundador o los apellidos de dos o mas, debiendo llevar
siempre la designacion del objeto principal de la sociedad.

Capital autorizado es la suma maxima que la sociedad puede emitir en
acciones, capital suscrito es la parte del capital autorizado que los accionistas
se comprometen a pagar (al suscribir acciones debe pagarse por lo menos el
veinticinco por ciento de su valor nominal), capital pagado es la parte del
capital suscrito que ha sido efectivamente cancelado (minimo debe ser
Q.200.00).

e) Sociedad en Comandita por Acciones

Se define, conforme el articulo 195 del Codigo de Comercio, de la siguiente
manera: “... es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden
en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o
varios socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de las
acciones que han suscrito, en la misma forma que los accionistas de una

sociedad anénima.”



Como su denominacion indica, sus aportaciones se representan con acciones;
su razén social se constituye con el nombre de uno de los socios comanditados
o con los apellidos de dos o0 mas de ellos, si fueren varios. Debera contener
la leyenda: “y Compania Sociedad en Comandita por Acciones”, que se

abreviara de la siguiente forma: y Cia. S en C.

1.1.3 Clasificacién de las empresas
Las organizaciones, por la actividad que realizan, por la cantidad de personal
con que cuentan y por la funcién econémica que desarrollan, tienen muchas

semejanzas Yy diferencias, lo que las hace susceptible de clasificarlas asi:

a) Por la actividad o giro

Por la actividad que desarrollan, las empresas se categorizan asi:

a.1) Industriales

Cuando la actividad principal es la produccion de bienes mediante la
transformacion y/o extracciéon de materias primas.

Extractivas: porque se dedican a la explotacién de recursos naturales.
Manufactureras: son las que transforman la materia prima en producto

terminado.

a.2) Comerciales

Cuando la actividad principal es la compra y venta de productos terminados,
es decir, solo son intermediarias entre el productor y el consumidor. Ejemplos:
la venta de todo tipo de bienes relacionados con la construccién, alimentacion
y vestido.

Mayoristas: porque venden a gran escala.

Minoristas: son los que venden a detalle.

Comisionistas: venden productos terminados que no son de su propiedad, es

decir, en consignacion.



a.3) De servicios

Cuando la actividad principal es ofrecer servicios que satisfacen necesidades
colectivas especificas, tales como: servicio de electricidad, agua, transporte,
comunicaciones, servicios profesionales, hospitalizacién, consulta médica,

tratamiento sanitario, hoteleria y turismo.

b) Por el origen de su capital
Esta clasificacion se hace basada en el origen del capital para su

financiamiento:

b.1) Publicas

Su capital es proporcionado por el Estado y generalmente su objetivo es
satisfacer necesidades de caracter social. Ejemplo de estas son: Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones, Instituto Nacional de Electrificacién,

Empresa Portuaria Nacional y Ferrocarriles de Guatemala.

b.2) Privadas

El capital es proporcionado por inversionistas privados y su finalidad es
eminentemente lucrativa. Como ejemplo tenemos a: Comunicaciones
Celulares, S.A., Aceros de Guatemala, S.A., Banco Industrial, S.A. y

Operadora de Tiendas, S.A.

b.3) Mixtas

El capital es proporcionado por el Estado e inversionistas privados. La
finalidad es, generalmente, producir bienes o proporcionar servicios para los
cuales el Estado no tiene capital o infraestructura propia, por lo que requieren
la participacion de inversionistas privados. El Instituto de Recreacion de los

Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, es un ejemplo de ellas.

C) Por su magnitud
Se mide por la cantidad de personas que ocupa para el desarrollo de su

actividad principal. (35:12)



Tabla 1
CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS POR SU MAGNITUD

COLABORADORES
Tamafo/Giro
Industrial Comercial De Servicios

Microempresa 1-10 1-10 1-10
Pequena Empresa 11-50 11-30 11-50
Mediana Empresa 51-100 31-100 51-100
Macro Empresa 101 o mas | 101 o mas 101 o mas
Elaboracion propia
Fuente: http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5096849&fecha=30/06/2009

d) Por sus ingresos

Se toma en cuenta el nivel de ingresos anuales:

Tabla 2
CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS POR SU NIVEL DE INGRESOS
Tamarno Rangos
Micro Hasta Q.470,061
Pequeia De Q470,641 hasta Q.9,401,224
Mediana De Q9,401,224 hasta Q.39,171,769
Grande Mas de Q.39,171,769

Fuente: Manual de Codificacion No. 1

Ministerio de Trabajo y Prevision Social de Guatemala.

1.2  Derecho a la salud

La Constitucidon Politica de la Republica en el articulo 93 reconoce: “El goce
de la salud es derecho fundamental del ser humano, sin discriminacién
alguna.”

Asimismo, obliga al Estado a velar por la salud y la asistencia social de todos

los habitantes, desarrollando politicas de prevencion, promocion,



recuperacion, rehabilitacion, coordinacion y las complementarias pertinentes a
fin de procurarles el mas completo bienestar fisico, mental y social.

La atencidn a los problemas de salud era proporcionado mayormente por las
instituciones publicas, pero a medida que la poblacién crecia, estas fueron
insuficientes, ademas que el servicio que prestaban fue disminuyendo en
calidad.

En este contexto, los profesionales especializados en la medicina y atencién a
pacientes, vieron la oportunidad de organizarse creando instituciones privadas
que prestaran los servicios de atencion para procurar el mas completo
bienestar fisico, mental y social a la poblacion que esté en posibilidades de

pagar por ello.

1.2.1 Definicidn de hospital

Las actividades que un hospital o sanatorio desarrollan en su quehacer diario,
son de las mas intensas, ya que de ello depende que un paciente viva o muera.
El objetivo es proporcionar alivio al paciente a través de un tratamiento médico,
el que determinan por la observacion y diagnostico.

“Hospital es una instalacion cuyo personal proporciona servicios relacionados
con la observacion, diagnéstico y tratamiento para aminorar el sufrimiento de
los pacientes.” (2:264)

El personal que labora tiene que ser altamente calificado, es decir, los
profesionales deben ser avalados por sus certificaciones académicas y su
experiencia profesional.

Los servicios que los hospitales prestan a los pacientes giran en torno a los
tres campos de accion citados en la definicion.

a) Observacion

Comprende el estudio a los pacientes y la realizacién de pruebas para dar un

diagndstico sobre lo que le aqueja.



b) Diagnostico

Se refiere a la explicacién que da el experto médico sobre lo que causa los
sintomas de la enfermedad.

c) Tratamiento

Es la ruta a seguir a partir del diagndstico, para eliminar la causa o aliviar los

sintomas de la enfermedad.

1.2.2 Clasificacion de los hospitales

Tomando en cuenta la variedad de productos que presta y la complejidad de
sus operaciones, la American Hospital Association clasifica los hospitales
como sigue:

a) Hospital general/sala de urgencias

Porque proporcionan una amplia variedad de servicios para multiples
enfermedades.

b) Especialidades

Porque los servicios que proporciona son para un trastorno médico especifico.
c) Psiquiatria

Facilita atencion a trastornos relacionados con la conducta y mentales.

d) Rehabilitacién

Se dedica a suministrar servicios enfocados directamente en el

restablecimiento de la salud.

1.2.3 Organizacion del hospital

La estructura organizacional de un hospital se basa en tres areas, por su
responsabilidad:

a) Direccion

b) La de atencion al paciente; y

c) La de direccion del personal y manejo de los recursos financieros.



Tabla 3
MODELO DE ORGANIGRAMA DE UN HOSPITAL

ASAMBLEA
GENERAL DE

ACCIONISTAS
AUDITORIA

EXTERNA

COMNSEIO DE
ADMINISTRACION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA
GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

DIRECCION
MEDICA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

IEFA DE MEDICOS MEDICOS NO DEPARTAMENTO
ENFERMERAS RESIDENTES RESIDENTES DE FINANZAS

| : DEPARTAMENTO
ENFERMERAS DE SERVICIOS
GENERALES

Fuente: Elaboracidn propia con base en la

empresa objeto de analisis.

Area de direccion

a) Asamblea General de Accionistas

“... esta formada por los accionistas legalmente convocados y reunidos, es el
organo supremo de la sociedad y expresa la voluntad social en las materias
de su competencia” (7:40). Es la que acuerda y ratifica todos los obijetivos,

actos y operaciones de la sociedad.

b) Consejo de Administracion
Es el drgano encargado de la administracion de la sociedad y tendra a su cargo

la direccidén de los negocios de la misma, es decir, indica los objetivos de la



organizacion y resguarda los intereses de los accionistas. Para efectos de sus
atribuciones nombra al Gerente General.

c) Gerencia General

Ejecuta todas las disposiciones emanadas de la Asamblea General de
Accionistas, asi como del Consejo de Administracién. Planifica, organiza,
dirige y supervisa el area de atencion al paciente y el area administrativa y

financiera.

d) Auditoria
Puede ser interna y/o externa. Vigilan el cumplimiento de las politicas y
procedimientos del sistema de control interno implementado para la

consecuciéon de los objetivos.
Area de atencion al paciente

a) Director médico
Es quien planifica, organiza, dirige, controla y supervisa todas las actividades
referentes a la observacion, diagnoéstico y tratamiento a los pacientes del

hospital, asi como al personal médico y de enfermeria.

b) Médicos residentes
Se encargan de la observacién, diagndstico y tratamiento a los pacientes que
ingresan al hospital. Se encuentran permanentemente en el hospital,

generalmente, en turnos rotativos de 24 por 48 horas.

c) Meédicos no residentes

Son los médicos especialistas que trabajan temporalmente en el hospital. Se
presentan conforme requerimiento hecho por el director médico para efectuar
trabajos especializados: consulta médica o realizacién de intervenciones

quirurgicas.

10



d) Jefa de enfermeras
Planea, organiza, dirige, controla y evalua todas las actividades que realiza el

personal de enfermeria.

e) Enfermeras
Son las encargadas de velar por el tratamiento al paciente conforme las

instrucciones emanadas de la jefa de enfermeras y/o personal médico.
Area de direccién administrativa y financiera

a) Director Administrativo y Financiero
Es quien planifica, organiza, dirige, controla y supervisa todos los asuntos

relacionados con el personal, administracion, finanzas y servicios.

Departamento de Finanzas
Se encarga de proporcionar a los usuarios internos y externos la informacién

sobre aspectos financieros y contables.

Departamento de Recursos Humanos
Sus atribuciones principales son: reclutamiento y seleccién de personal, el
pago de las remuneraciones al personal y resguardo de los expedientes de

personal.

Departamento de Servicios Generales
Son los encargados de realizar las actividades relativas al mantenimiento y
vigilancia de las instalaciones del hospital y la alimentacién al paciente y

personal.

1.2.4 Legislacion aplicable general
Los aspectos mas importantes de la normativa legal vigente para la empresa

en general se encuentran en:

a) Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Seccidén séptima. Todo lo referente a salud, seguridad y asistencia social.
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b)

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 2-70: Codigo de
Comercio y sus reformas.

Articulo 15. La sociedad mercantil se rige por su escritura social y el Cédigo
de Comercio.

Articulo 26. Uso exclusivo de la razén social o de su denominacion.
Articulo 36. Constituir la reserva legal con el 5% de las utilidades netas de
cada ejercicio.

Articulo 53. Obligacion de llevar libro o registro de actas de las asambleas
generales de accionistas.

Articulos 86 al 194. Todo lo referente a la sociedad andnima, sobre las
acciones, asambleas, administracion vy fiscalizacion.

Articulo 206. Los aumentos a capital se haran a través de escritura publica
e inscribirlos en el Registro Mercantil.

Articulo 265. ElI nombramiento de la persona a cargo de la direccion de la
empresa debe hacerse mediante mandato con representacion e inscribirlo
en el Registro Mercantil.

Articulo 334. Obligacion de inscribirse en el Registro Mercantil.

Articulo 344. Colocar en un lugar visible de la empresa la patente de
comercio que expide el Registro Mercantil.

Articulo 368. Obligacion de llevar la contabilidad por partida doble y usando
los principios de contabilidad generalmente aceptados. Llevar como
minimo los libros de inventarios, diario, mayor y de estados financieros.
Articulo 372. Los libros de inventarios, diario, mayor y de estados

financieros deben autorizarse por el Registro Mercantil.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 10-2012: Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas.
Articulo 10. Establecimiento del hecho generador.

Articulo 14. Determinacién del régimen tributario.
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Articulo 16. Obligacion de retener, con caracter definitivo, el Impuesto
sobre la Renta cuando emitan facturas especiales y el Impuesto al Valor
Agregado. Efectuar el pago del impuesto retenido dentro de los primeros
diez dias del mes siguiente al que corresponda el pago, adjuntando un
detalle.

Articulo 19. Forma de determinar la renta imponible.

Articulo 20. Definicién de renta bruta.

Articulo 21. Lista de los costos y gastos deducibles.

Articulo 22. Requisitos para la deducibilidad de los costos y gastos.
Articulo 23. Lista de los costos y gastos no deducibles.

Articulo 26. La base de calculo para la depreciacion.

Articulo 27. Forma de calculo de la depreciacion.

Articulo 28. Porcentajes maximos de depreciacion anual por el método de
linea recta.

Articulo 36. Aplicar el tipo impositivo del 25% a la renta imponible.
Articulo 37. El periodo de liquidacién definitiva anual es del 1 de enero al
31 de diciembre.

Articulo 38. Obligacion de realizar pagos trimestrales; manera para
determinar el monto de pago trimestral; se paga en el mes siguiente a la
finalizacion del trimestre; acreditamiento de los pagos trimestrales.
Articulo 39. Obligacion de presentar la declaracion jurada anual dentro de
los tres meses del ano calendario siguiente al que corresponda la
declaracion.

Articulo 40. Documentos a presentar junto con la declaracion jurada anual.
Articulo 41. Formas de valuacion del inventario.

Articulo 42. Obligacién de consignar en las facturas la leyenda “sujeto a
pagos trimestrales”, efectuar retenciones que correspondan con lo
dispuesto en los otros titulos del libro |, elaborar inventarios al 31 de

diciembre de cada aino y registrarlos en el libro de inventarios, reportar los
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inventarios al 30 de junio y 31 de diciembre de cada afo y llevar
contabilidad completa.

Articulo 47. Actuar como agente de retencion al pagar rentas a
contribuyentes del régimen opcional simplificado sobre ingresos de
actividades lucrativas.

Articulo 75. Obligacién de retener cuando pague por servicios al personal
en relacion de dependencia.

Articulo 76. Forma para determinar el calculo de la retencion mensual al
personal en relacion de dependencia.

Articulo 78. Obligacion de proporcionar las constancias de retencion a los
colaboradores.

Articulo 79. Devolver lo retenido en exceso dentro de los primeros dos
meses del afo calendario.

Articulo 80. Presentar la declaracion jurada de retenciones dentro de los
primeros diez dias habiles del mes siguiente al que corresponda la
retencion acompafando un anexo.

Articulo 88. Base imponible de las rentas de capital.

Articulo 89. Base imponible para ganancias y pérdidas de capital.

Articulo 92. Tipo impositivo para las rentas y ganancias de capital (10%).
Articulo 93. Tipo impositivo para la distribucion de dividendos, ganancias
y utilidades (5%).

Articulo 94. Obligacion de retener cuando pague rentas de capital; pagarlo
dentro de los primeros diez dias del mes inmediato siguiente al que se hizo

la retencion.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 27-92: Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
Articulo 3. Se establece la prestacion de servicios como hecho generador

del impuesto.
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Articulo 10. Se establece la tarifa del doce por ciento sobre la base
imponible.

Articulo 12. La base imponible del impuesto en la prestacion de servicios
es el precio de los mismos menos los descuentos concedidos.

Articulo 14. Establece que el débito fiscal es la suma del impuesto cargado
por el contribuyente en sus operaciones por la prestacion del servicio.
Articulo 15. Establece que el crédito fiscal es la suma del impuesto cargado
al contribuyente por sus compras.

Articulo 16. El crédito fiscal procede por las compras de insumos y
servicios relacionados directamente con la actividad economica.

Articulo 18. Requisitos en los documentos para reconocer el crédito fiscal.
Articulo 19. Determina que lo que debe pagarse por este impuesto, es la
diferencia entre el total de débitos y el total de créditos fiscales.

Articulo 20. EI derecho a reclamar el crédito fiscal de un mes, puede
hacerse solamente en los dos meses inmediatos siguientes.

Articulo 21. Acumulacion del remanente de crédito fiscal de un periodo
impositivo al crédito fiscal del periodo impositivo siguiente.

Articulo 22. Compensacion del crédito fiscal versus el débito fiscal. No
devolucién del crédito fiscal.

Articulo 29. Obligacion de emitir y exigir los documentos obligatorios
siguientes: facturas, facturas de pequefo contribuyente, notas de débito,
notas de crédito y facturas especiales.

Articulo 30. El impuesto siempre debe incluirse en el precio.

Articulo 36. Las facturas, notas de débito y crédito deben estar autorizadas.
Articulo 37. Obligacion de llevar un libro de compras y servicios recibidos
y un libro de ventas y servicios prestados.

Articulo 40. La declaracién y pago del impuesto debe hacerse durante el

mes siguiente del que se reporta.
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f)

Articulo 52. Debera emitirse factura especial cuando el contribuyente que
vende no extienda o no entregue factura, reteniendo el impuesto
correspondiente.

Articulo 53. EI impuesto retenido por la emision de facturas especiales
debe pagarse en efectivo durante el mes siguiente al que se reporta,

adjuntando detalle de las facturas emitidas.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 76-2008: Ley del
Impuesto de Solidaridad.

Articulo 6. El periodo impositivo se computa por trimestres calendario.
Articulo 7. La base imponible se determina por: la cuarta parte del monto
del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos.

Articulo 8. La tasa del impuesto es del uno por ciento.

Articulo 9. EIl pago del impuesto se hace durante el mes siguiente al

trimestre que se calcula.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 76-78: Ley
reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores del sector
privado.

Articulo 1. Obligacion de pagar anualmente al empleado en concepto de
aguinaldo, el equivalente al ciento por ciento del salario ordinario mensual
si hubiere laborado un afo, o la parte proporcional correspondiente al
tiempo laborado.

Articulo 2. Debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena
de diciembre del afio y el otro cincuenta por ciento en la segunda quincena
de enero del afio siguiente, o pagar el ciento por ciento durante el mes de
diciembre.

Articulo 15. Es gasto deducible para la empresa y no sera afecto para el
pago de las cuotas patronales al IGSS, IRTRA e INTECAP.
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9)

h)

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 78-89: Creacion de
la bonificacion-incentivo para los trabajadores del sector privado.

Articulo 2. Se conceptua como gasto deducible para la empresa y que no
estara sujeta ni afecta para el pago de las cuotas patronales al IGSS,
IRTRA e INTECAP.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 42-92: Ley de
bonificacion anual para trabajadores del sector privado y publico.

Articulo 1. Establece el pago de una bonificacién anual equivalente a un
salario ordinario.

Articulo 2. La bonificacion sera equivalente al ciento por ciento del salario
ordinario devengado por el trabajador en un mes si este hubiere laborado
por un ano ininterrumpido, de lo contrario, sera proporcional al tiempo
laborado.

Articulo 3. El pago debera efectuarse durante la primera quincena de julio

de cada ano.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 37-2001: Creacién
de la bonificacion incentivo de doscientos cincuenta quetzales.
Articulo 1. Sustituye los montos de la bonificacién-incentivo establecida en
el decreto 78-89 por Q.250.00 cualquiera que sea la actividad.
Articulo 6. Da continuidad a las otras disposiciones contenidas en el

decreto 78-89 y sus reformas.

Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo
No. 1123: Reglamento de inscripcion de patronos en el régimen de
seguridad social.

Articulo 3. Obligaciones del patrono: descontar del salario la cuota laboral
correspondiente; pagar la cuota laboral; e inscribirse en el régimen de

seguridad social cuando ocupe tres 0 mas trabajadores.
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1.2.5 Legislacion aplicable especifica

Los aspectos mas importantes de la normativa legal vigente para la empresa

como entidad dedicada a la prestacion de servicios de salud, se encuentra en:

a)

b)

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 90-97: Cédigo de
Salud.

Articulo 97. Prohibicion de la descarga de aguas residuales.

Articulo 121. Obligacién de tener la licencia sanitaria para el
funcionamiento. Debe solicitarse en el Departamento de Regulacion,
Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud de la Direccion
General de Regulacion, Vigilancia y Control de la Salud. Debe renovarse

cada 5 anos.

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Acuerdo Gubernativo No.
376-2007: Reglamento para la Regulacion, Autorizacion, Acreditacion y
Control de Establecimientos de Atencién para la Salud.

Articulo 12. “Sélo podran ejercer en los establecimientos de salud los
profesionales universitarios, inscritos en el Colegio Profesional
correspondiente y tener la calidad de colegiados activos, estar registrados
en la Direccion General de Recursos Humanos de El Ministerio.”

Articulo 16. Requisitos para la solicitud de licencia sanitaria de apertura.

Articulo 18. Requisitos para la renovacion de la licencia sanitaria.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo No. 509-
2001: Reglamento para el Manejo de Desechos Sdlidos Hospitalarios.
Articulo 7. Presentar un plan de manejo de desechos sdlidos, el que
debera renovarse cada dos afos.

Articulo 8. Los establecimientos deben adquirir, instalar y mantener
incineradores para la disposicion final de los desechos infecciosos que

produzcan o contratar los servicios de empresas de disposicion que se
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d)

encuentren debidamente autorizadas por el Departamento de Salud y
Ambiente.

Articulo 12. Integrar un comité de nosocomiales que sera el responsable
del manejo de los desechos hospitalarios.

Articulo 19. Contar con depdsitos temporales de desechos, separando los
desechos comunes de los infecciosos, quimicos peligrosos, farmacéuticos,

toxicos y radiactivos, debidamente sefalizados.

Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo No. 236-
2006: Reglamento de las Descargas y Reuso de Aguas Residuales y de la
Disposicion de Lodos.

Articulo 2. Se aplica a las personas que descarguen sus aguas residuales
de tipo especial al alcantarillado publico.

Articulo 4. Se tipifica como agua residual de tipo especial las aguas
residuales generadas por las actividades hospitalarias.

Articulo 5. Obligacién de preparar un estudio técnico caracterizando
efluentes (aguas residuales descargadas por un ente generador),
descargas, aguas para reuso y lodos.

Articulo 7. El establecimiento resguarda el estudio técnico, manteniéndolo
a disposicion de las autoridades cuando se lo requieran.

Articulo 10. La vigencia del estudio técnico es de cinco afos.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 68-86: Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente.

Articulo 8. Necesidad de desarrollar un estudio de evaluacion del impacto
ambiental en todo proyecto, obra, industria o cualquier actividad que pueda
producir deterioro a los recursos naturales renovables o no, al ambiente, o
introducir modificaciones nocivas o notorias al paisaje y a los recursos
culturales del patrimonio nacional, que debera ser aprobado por la

Comision del Medio Ambiente.

19



CAPITULO Il
EL AREA DE NOMINAS

Dentro de los elementos que constituyen la empresa, el elemento humano es
el activo mas significativo. Las personas deben estar en el puesto adecuado
y motivadas, lo cual se logra proporcionandole un salario justo, comunicacion
continua, seguridad y capacitacion.

El area de nominas constituye una parte muy importante dentro de la
estructura organizacional de una entidad. Las atribuciones importantes
asignadas a esta area son: control de datos de asistencia y tiempo laborado,
elaborar la nédmina, efectuar el pago respectivo al personal y el cumplimiento
de las obligaciones tributarias.

Las erogaciones registradas por las compensaciones a ejecutivos,
colaboradores y personal operativo, representan una parte significativa de los

gastos de operacion. Derivado de esto, su control debe ser continuo y estricto.

2.1 Definicion de némina

También denominada “planilla”. Se refiere al instrumento en el cual se
relacionan las retribuciones (ejemplo: salario ordinario, salario extraordinario y
bonificacion incentivo) obtenidas por cada trabajador por el desempefio de sus
servicios en la entidad, las deducciones correspondientes (anticipos de

salarios, préstamos, impuestos y otras) y el efectivo a recibir.

2.2 Importancia del area de nébminas

Al elaborar la ndbmina, asegurarse que las compensaciones sean oportunas y
sin menoscabo a los intereses del personal.

El cumplimiento de todas las obligaciones tributarias, es decir, los pagos por
cuotas patronales y retenciones efectuadas a los trabajadores.

Presentacion de informacion estadistica interna y externa.



2.3 Actividades que se desarrollan en el area de ndminas
Consecuentemente a lo anterior, las labores que se desarrollan en el area de
néminas son:

a) Preparacion de datos sobre los salarios, asistencia y tiempo laborado.

b) Elaboracién de la ndmina.

c) Pago de la nébmina.

d) Preparacion de las declaraciones de impuestos patronales y laborales.

e) Liquidacion de los impuestos.

f) Registro general de las percepciones y descuentos a los colaboradores.

g) Custodia de fondos.

2.4 Riesgos a evaluar en el area de néminas

El area de ndminas mantiene una relacion muy estrecha con el area de

recursos humanos, ya que su actividad principal es realizar, oportuna y exacta,

las retribuciones al personal. Entre las funciones del area de recursos

humanos se cuentan: seleccién y formacion del personal, administracion del

personal y disefio del sistema de retribucién al personal. En este contexto, en

el proceso de identificacion de los riesgos en el area de nominas, se incluyen

las funciones del area de recursos humanos.

a) Modificaciones no autorizadas en los expedientes o base de datos del
personal.

b) Divulgacion de la informacion que contienen los expedientes de los
colaboradores por acceso no restringido.

c) Que en la ndmina se incluyan sueldos o salarios superiores a los
autorizados, por motivo de fraude o error.

d) Que en la ndmina se incluyan trabajadores inexistentes.

e) Que la némina contabilizada no concilie con la autorizada, por motivo de
fraude o error.

f) Malversacion de fondos.
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2.5 Controles necesarios en el area de ndminas

Las actividades de control deben darse en todos los niveles y procesos de la
organizacion y se refieren a las politicas y procedimientos establecidos para

asegurarse que se cumplen las instrucciones de la direccién.

2.5.1 Segregacion de funciones

Trata de limitar responsabilidades en la realizacién de la transaccion, es decir,
por el registro, aprobacion y autorizacién de la transaccion, ademas de la

custodia del activo. La segregacién de funciones se da:

a) Entre la persona que elabora, aprueba y autoriza la nomina.

b) Entre la persona que elabora y paga la ndmina.

c) Cuando se rota periddicamente a la persona encargada del pago de la
noémina.

d) Cuando la contabilizacién de la ndmina no se hace en el area de nébminas.

2.5.2 Autorizaciones y aprobaciones

Persigue asegurarse que todos los procesos o transacciones sean validas, es
decir, reales. Los siguientes aspectos deben ser aprobados y autorizados por
personas de mayor jerarquia y de autoridad.

a) Salario a pagar.

b) Otros pagos.

c) Deducciones en la ndmina.

d) La némina.

e) Los cheques o transferencia bancaria.

2.5.3 Verificaciones

Se refiere a probar la veracidad o exactitud de los registros y calculos de las
transacciones. Por ejemplo:

a) El costo hora hombre de tiempo extraordinario.

b) Los descuentos efectuados.

c) Las prestaciones laborales.
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d) Los pagos al personal.

2.5.4 Controles fisicos

Se refiere a que el patrimonio de la organizacion debe estar debidamente

resguardado, es decir, ubicado en lugares protegidos por controles de entrada

que detengan el acceso de personal no autorizado. Conlleva también la

comparacion periodica con los registros contables y de control. Por ejemplo:

a) Contrato de confidencialidad, que impide la divulgacion de informacion.

b) Contrasefias, no se puede accesar a los programas instalados en la
computadora.

c) Carné de trabajador, sin este documento es imposible el ingreso a la
empresa.

d) Resguardo bajo llave, impide el acceso a los equipos, mercancias y

valores.

2.5.5 Conciliaciones

Se refiere a confrontar dos o mas datos con la finalidad de determinar si hay

diferencia entre ellos y determinar el porqué, para aplicar las medidas

correctivas necesarias.

a) Conciliar saldo en la cuenta bancaria con el saldo en el libro de banco de
la cuenta de ndmina.

b) Cotejar que lo contabilizado por cada rubro en la planilla sea lo reflejando
en la némina.

c¢) Comparacion con la nédmina anterior.

2.5.6 Controles de supervision

Se refiere a la evaluacion que realiza la direccion de la organizacion en cuanto
a si se han aplicado los controles de segregacion de funciones, de autorizacion

y aprobacion, verificaciones, controles fisicos y conciliaciones.
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2.6 Aspectos generales

2.6.1 Sueldos y salarios

Se define en el Articulo 88 del Cdédigo de Trabajo como: “... la retribucién que
el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de
trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre ambos.” La retribucion debe
ser justa, equitativa, motivacional, pagada oportunamente y conforme lo
pactado.

El pago del salario puede efectuarse:

e Por unidad de tiempo.

e Por unidad de obra.

e Por participacioén en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono.
En el Acuerdo Gubernativo 297-2017 del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Salarios Minimos para Actividades Agricolas, No Agricolas y de la
Actividad Exportadora y de Maquila, se establece el salario diario para el afo
2018, de la siguiente manera: para las actividades agricolas y no agricolas

Q.90.16 y para la actividad exportadora y de maquila Q.82.46.

2.6.2 Jornadas de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de 8 horas
diarias, ni exceder de un total de 48 horas a la semana.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de 6
horas diarias, ni exceder de un total de 36 horas a la semana.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede ser mayor de 7 horas
diarias ni exceder de un total de 42 horas a la semana.

Para efectos de determinacion de la jornada ordinaria de trabajo efectivo, se
clasifica: trabajo diurno al que se efectua entre las 6 y las 18 horas de un
mismo dia y trabajo nocturno el que se realiza entre las 18 horas de un dia 'y
las 6 horas del dia siguiente.

El trabajo efectivo que se realice fuera de los términos anteriores, constituye

jornada extraordinaria. Debe ser retribuida “... por lo menos con un cincuenta
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por ciento mas de los salarios minimos o de los salarios superiores a éstos
que hayan estipulado las partes.” (5:64)
Debe anotarse en el libro de salarios o planillas, el total devengando por

jornada ordinaria y jornada extraordinaria.

2.6.3 Beneficios a los colaboradores

Se refiere a las prestaciones que las diversas leyes ofrecen a las
organizaciones y sus trabajadores. Para los trabajadores, implementadas
para obtener mayor productividad y mejorar el ambiente laboral y para las

empresas las hace deducibles para efecto del pago de impuestos.

a) Seguridad Social

Fundamentado en el articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, se establece por parte del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS) un régimen nacional de seguridad social, unitario y obligatorio,
que aplique un sistema de proteccion minima para los trabajadores y su
familia.

El empleador contribuye un 10.67% sobre el total de los salarios devengados
por el trabajador, distribuido de la siguiente manera.

4.00% por enfermedades y maternidad.

3.00% por accidentes.

3.67% por invalidez, vejez y sobrevivencia.

b) Servicios de capacitacion

Conforme el Decreto 17-72 del Congreso de la Republica de Guatemala, se
crea el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP) para la
capacitacién de los recursos humanos e incremento de la productividad en
todas las actividades economicas.

El empleador contribuye con el 1% del total de los salarios pagados al

trabajador.
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c) Recreacion familiar

De acuerdo al decreto 1528 del Congreso de la Republica de Guatemala se
crea el Instituto de Recreacién de los Trabajadores de la Empresa Privada de
Guatemala (IRTRA), con la finalidad de crear, fomentar y desarrollar centros
de recreacion para los trabajadores.

El empleador contribuye con el 1% del total de los salarios pagados al

trabajador.

d) Vacaciones anuales

Conforme el articulo 130 del Cédigo de Trabajo, todo trabajador tiene derecho
a un periodo de vacaciones remuneradas después de cada afio de trabajo
continuo al servicio de un mismo patrono, cuya duracion minima es de 15 dias

habiles.

e) Bonificacion anual

Derivado de la Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado
y Publico, decreto 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, se
establece con caracter de prestacion laboral obligatoria el pago de una
bonificacion anual equivalente al 100% del salario o sueldo ordinario
devengado por el trabajador por un afo ininterrumpido de servicios o
proporcional al tiempo laborado, la que debera pagarse durante la primera

quincena del mes de julio de cada afio.

f) Bonificacion incentivo

Conforme el decreto 37-2001, en el articulo 1, se crea a favor de todos los
trabajadores del sector privado del pais, una bonificacion incentivo de
Q.250.00.

g) Aguinaldo
Conforme decreto 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala, se crea
la Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del

Sector Privado, que obliga al empleador a otorgar anualmente el equivalente
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al 100% del sueldo ordinario mensual que estos devenguen por un afio de
servicios continuos o la parte proporcional correspondiente. Debera liquidarse
el 50% en la primera quincena de diciembre y el otro 50% en la segunda
quincena de enero siguiente. Si el patrono cubre el 100% durante diciembre,

no esta obligado al pago de ningun complemento en enero siguiente.

h) Indemnizacion

Segun el articulo 82 del Cédigo de Trabajo, el patrono debe pagar al trabajador
una indemnizacién por tiempo servido, en caso de despido injustificado,
equivalente a un mes de salario por cada afo de servicios continuos o, si no

ha cumplido un afio, proporcionales al tiempo trabajado.

i) Ventajas econdmicas

En el cuarto parrafo del articulo 90 del Codigo de Trabajo se establece que las
ventajas economicas, de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a los
trabajadores en general por la prestacion de sus servicios, salvo pacto en
contrario, debe entenderse que constituyen el 30% del importe total del salario

devengado.

j) Dias de asueto

Conforme el Articulo 127 del Cédigo de Trabajo, son dias de asueto con goce
de salario: el 1 de enero, el jueves, viernes y sabado santos, el 1 de mayo, el
30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de octubre, el 1 de noviembre, mediodia
del 24 de diciembre, 25 de diciembre, mediodia del 31 de diciembre y el dia
de la festividad de la localidad. Ademas, para las madres trabajadores, el 10
de mayo (Decreto No. 1794 del Congreso de la Republica de Guatemala); y
para las secretarias el 26 de abril (Decreto No. 25-94 del Congreso de la

Republica de Guatemala)

27



2.6.4 Deducciones a los salarios
Las deducciones que se realizan a los salarios, son establecidas previamente
a la elaboracion de la nébmina. Son determinadas en leyes o establecidas en

las politicas de la organizacion. Las mas frecuentes son:

a) Cuota laboral para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

El empleado contribuye un 4.83% sobre el total de su salario devengado,
distribuido de la siguiente manera.

2.00% por enfermedades y maternidad.

1.00% por accidentes.

1.83% por invalidez, vejez y sobrevivencia.

b) Impuesto sobre la renta

Este impuesto grava toda retribucién o ingreso en dinero, que proceda del
trabajo personal prestado en relacion de dependencia, por las personas

individuales residentes en el pais. Los tipos impositivos son:

Tabla 4
ESCALA DE TIPOS IMPOSITIVOS A PERSONAS INDIVIDUALES QUE
LABORAN EN RELACION DE DEPENDENCIA

RANGO DE RENTA IMPONIBLE IMPORTE FIJO TIPO IMPOSITIVO

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

Mas el 7% sobre el

Q.300,000.01 en adelante Q.15,000.00
excedente de Q.300.000.00

Fuente: Articulo 73 del Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley de Actualizacion Tributaria.
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c) Embargos judiciales

Se realizan en virtud de haber recibido notificacion judicial en la que se
requiere el embargo de una parte del sueldo del trabajador.

Cuando se efectuan este tipo de descuentos, tener presente lo que se
establece en el articulo 96 del Codigo de Trabajo:

“Se declaran inembargables:

a) Los salarios minimos y los que sin serlo no excedan de treinta quetzales
al mes;

b) El noventa por ciento de los salarios mayores de treinta quetzales o
mas, pero menores de cien quetzales al mes;

C) El ochenta y cinco por ciento de los salarios de cien quetzales o mas,
pero menores de doscientos quetzales al mes;

d) El ochenta por ciento de los salarios de doscientos quetzales o mas,
pero menores de trescientos quetzales al mes; y

e) El sesenta y cinco por ciento de los salarios mensuales de trescientos

quetzales o mas.”

d) Embargo por pension alimenticia

Esta es establecida por juez de familia, cuando el trabajador incumplié con sus
obligaciones como padre de familia, a través de una notificacion judicial en la
cual se establece el monto a retener, a quién y donde sera entregado.

En este caso en particular, puede embargarse hasta el cincuenta por ciento

segun el articulo 97 del Cédigo de Trabajo.

e) Boleto de ornato

Conforme decreto 121-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, se
instituyd a favor de las municipalidades y estan obligadas a pagarlo todas las
personas que se encuentran comprendidas entre los 18 y los 65 afos de edad.
Debera cancelarse durante enero y febrero de cada afo. En la empresa se
debe solicitar el comprobante de pago de dicho impuesto al trabajador, y si no

lo presenta, proceder a efectuar la retencion, la que debe enterarse a la
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tesoreria municipal dentro de los 15 dias después de efectuada la retencion,
juntamente con un listado que contenga los nombres, los sueldos y lo retenido.
Debe retenerse conforme la siguiente tabla:
Tabla 1
ARBITRIO DE ORNATO

INGRESOS MENSUALES ARBITRIO
DE Q 30001|]A Q 50000|lQ  4.00
DE Q@ 50001|A Q 1,000.00| Q 10.00
DE Q 1,000.01 [A Q 3,00000| Q 15.00
DE Q 3,000.01 |A Q 600000 Q 5000
DE Q 6,000.01 |[A Q 9,00000| Q 75.00
DE Q 9,000.01 [A Q12,000.00| Q 100.00
DE Q12,000.01 |[EN ADELANTE |Q 150.00

Fuente: Articulo 9 del Decreto No. 121-96 del
Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Arbitrio de Ornato Municipal

f) Por préstamos del Banco de los Trabajadores

Esta entidad financiera otorga créditos fiduciarios a los trabajadores. El monto
de la cuota mensual a descontar, Banco de los Trabajadores lo notifica a la
empresa conforme el convenio de pago realizado entre el banco y el
trabajador. La obligacion de la empresa es retener y enterar dicha retencion

al Banco de los Trabajadores.

g) Anticipos de sueldos
Cuando la compensacién al trabajador es mensual, generalmente se
proporciona al trabajador un anticipo de salario al final de la primera quincena.

Este monto debe ser descontado cuando el pago de la nGmina mensual.

2.6.5 Contrato de trabajo

En el Articulo 18 del Codigo de Trabajo, se define asi: “... es el vinculo
econdmico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada
a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o0 a ejecutarle una obra,

personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o
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delegada de esta ultima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o

forma.”

Clases de Contrato Individual de Trabajo

Los contratos de trabajo pueden emitirse:

e Por tiempo indefinido.

e A plazo fijo.

e Para obra determinada.

Este debe emitirse en 3 ejemplares: el primero para el trabajador, el segundo
para el patrono y el tercero que debe remitirse al Departamento Administrativo
de Trabajo, dentro de los 15 dias posteriores a su firma.

En el Articulo 29 del Cédigo de Trabajo, se anotan los requisitos que el contrato

individual de trabajo debe contener.

2.6.6 Documentacion utilizada

Para efectuar el control de las transacciones en el area de ndminas se utilizan

los siguientes documentos:

a) Registro diario de asistencia del personal
b) Autorizacion de horas extraordinarias
c) Nomina por anticipos de salario

d) Nomina de salarios mensual

e) Recibo de pago de salarios mensual
f) Carta de despido

g) Solicitud de baja de personal

h) Entrega y recepcion de bienes

i) Finiquito laboral

j) Solicitud de vacaciones

k) Constancia de disfrute de vacaciones

l) Constancia de trabajo

31



2.6.7 Normativa aplicable

La organizacion debe conocer las leyes, regulaciones y reglas establecidas,
en el campo laboral y tributario, debido a que le serviran de fundamento para
determinar las politicas y procedimientos para cumplir con los objetivos de
cumplimiento.

Los articulos mas importantes de la legislacion laboral y tributaria aplicable al

area de nédminas son:

a) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 1441: Cdédigo de
Trabajo y sus reformas

Articulo 2. Definiciéon de patrono.

Articulo 3. Definicidn de trabajador.
Articulo 6. Libertad de trabajo.

Articulo 12.
Articulo 13.
Articulo 18.
Articulo 25.
Articulo 29.
Articulo 57.

Principio de irrenunciabilidad de derechos.

Obligacion de contratar guatemaltecos. Porcentajes minimos.
Definicién de Contrato Individual de Trabajo.

Clases de contrato individual.

Contenido del contrato de trabajo individual.

Definicién de Reglamento Interior de Trabajo.

Articulo 58. Obligacion de elaborar el Reglamento Interior de Trabajo

cuando se ocupen permanentemente 10 o mas trabajadores.

Articulo 61.

salarios).

Articulo 63.
Articulo 64.
Articulo 76.
Articulo 77.
Articulo 79.
Articulo 82.
Articulo 83.

Obligaciones de los patronos (presentar informe anual de

Obligaciones de los trabajadores.

Prohibiciones a los trabajadores.

Terminacion de los contratos de trabajo.

Causas justas de despido.

Despido indirecto.

Indemnizacién por tiempo servido y su forma de calculo.

Avisos de terminacion del contrato de trabajo por el trabajador.
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b)

Articulo 87. Constancia de trabajo.

Articulo 88. Definicién de salario o sueldo.

Articulo 89. Fijacion del monto del salario.

Articulo 89. Ventajas econdmicas.

Articulo 96. Inembargabilidad del salario.

Articulo 102. Obligacion de libro de salarios o planillas.
Articulo 103. Salario minimo.

Articulo 116. Jornadas de trabajo.

Articulo 121. Jornada extraordinaria y su forma de pago.
Articulo 126. Séptimo dia.

Articulo 127. Dias de asueto.

Articulo 129. Forma de pago del séptimo dia y dias de asueto.
Articulo 130. Derecho de vacaciones.

Articulo 134. Forma de calculo para el salario de vacaciones.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 10-2012,: Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas

Articulo 75. Obligacion de retener.

Articulo 76. Calcular la retencion mensual.

Articulo 77. Proporcionar constancia de la cantidad retenida.

Articulo 78. Devolver, dentro de los primeros dos meses del afo
calendario, lo que se retuvo en exceso al trabajador.

Articulo 79. Presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y
pagar el impuesto retenido, dentro de los primeros diez dias habiles del

mes siguiente en que se efectud la retencion.

Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo
No. 1118: Reglamento sobre recaudacion de contribuciones al régimen de
seguridad social

Articulo 3. Obligacion del patrono de descontar las cuotas laborales.

Articulo 4. Responsabilidad del pago de las cuotas patronales y laborales.
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d)

Articulo 6. Obligacion de pagar dentro de los primeros veinte primeros dias
de cada mes las cuotas patronales y laborales retenidas correspondientes

al mes anterior, adjuntando la planilla de seguridad social.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 121-96: Ley de
arbitrio de ornato municipal

Articulo 7. Obligacion de exigir la constancia de pago del boleto de ornato
al contratar los servicios. Si no la presenta, retener del salario conforme
tabla. Efectuar el pago dentro de los quince dias de efectuada la retencién,
adjuntando detalle de lo retenido, nombre de la persona a quien se le retuvo

y el importe del sueldo.

Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo No. 297-2017: Salarios
minimos para actividades agricolas, no agricolas y de la actividad
exportadora y de maquila

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 297-2017, es
obligacion pagar los salarios minimos establecidos en la tabla siguiente
desde el 1 de enero de 2018:

Tabla 2
SALARIOS MINIMOS 2018

SALARIOS MINIMOS PARA 2018
ACTIVIDAD SALARIO SALARIO BONIFICACION SALARIO
DIARIO MENSUAL (1) INCENTIVO TOTAL
Agricola Q 90.16 | Q2,742.37 | Q 250.00 | Q 2,992.37
Noagricola | Q 90.16 | Q 2,742.37 | Q 250.00 | Q 2,992.37
Exportadoral| Q 82.46 | Q 2,508.16 | Q 250.00 [ Q 2,758.16

(1)=Salario diario X dias del afio / meses del afio.
Fuente: Acuerdo Gubernativo No. 297-2017 del Ministerio de Trabajoy

Previsién Social.
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f)

h)

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 76-78: Ley
Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado

Articulo 1. Obligacion de pagar anualmente al empleado en concepto de
aguinaldo, el equivalente al ciento por ciento del salario ordinario mensual
si hubiere laborado un ano, o la parte proporcional correspondiente al
tiempo laborado.

Articulo 2. Debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena
de diciembre del afio y el otro cincuenta por ciento en la segunda quincena
de enero del afo siguiente, o pagar el ciento por ciento durante el mes de

diciembre.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 42-92: Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico
Articulo 1. Establece el pago de una bonificacién anual equivalente a un
salario ordinario.

Articulo 2. La bonificacion sera equivalente al ciento por ciento del salario
ordinario devengado por el trabajador en un mes si este hubiere laborado
por un afo ininterrumpido, de lo contrario, sera proporcional al tiempo
laborado.

Articulo 3. El pago debera efectuarse durante la primera quincena de julio

de cada ano.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 78-89: Creacion de
la bonificacién-incentivo para los trabajadores del sector privado.

Articulo 2. Se conceptua como gasto deducible para la empresa y que no
estara sujeta ni afecta para el pago de las cuotas patronales al IGSS,
IRTRA e INTECAP.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 37-2001: Creacién

de la bonificaciéon incentivo de doscientos cincuenta quetzales.
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Articulo 1. Sustituye los montos de la bonificacion-incentivo establecida en

el decreto 78-89 por Q.250.00 cualquiera que sea la actividad.

Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo
No. 410: Reglamento sobre Proteccion Relativa a Enfermedad vy
Maternidad.

Articulo 8. EIl dia en que se inicie la incapacidad por enfermedad debe
pagarse por el patrono.

Articulo 45. Conceder permiso con goce de salario a los trabajadores para
asistir a los centros de atencion médica por enfermedad o maternidad.
Articulo 46. No pueden cancelar contratos de trabajo mientras los
trabajadores estén recibiendo subsidio de enfermedad o maternidad.
Articulo 47. Contribuir con el 4% del total del salario de los trabajadores,
para cubrir el costo del programa de Enfermedad y Maternidad.

Articulo 49. Si un trabajador declarado incapacitado para el trabajo
regresara a sus labores antes de recibir el aviso de terminacion de la
incapacidad, tiene la obligacion de reportarlo dentro de los tres dias habiles

siguientes al reingreso.

Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo
No. 1002: Reglamento sobre Proteccion Relativa a Accidentes

Articulo 5. Proporcionar la informacién que el IGSS solicite para establecer
los derechos de los trabajadores o los de sus familiares.

Articulo 6. El Certificado de Trabajo sera extendido bajo la responsabilidad
del patrono.

Articulo 12. Cumplir con las disposiciones y recomendaciones sobre
seguridad e higiene en el trabajo.

Articulo 17. No permitir que los trabajadores suspensos en sus labores
vuelvan a laborar sin la autorizacion escrita del IGSS.

Articulo 18. Conceder permiso con goce de salario a sus trabajadores para

que asistan a examen o tratamiento médico o cobrar prestaciones.
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2.7

Todas las compensaciones a los colaboradores se reconoceran en la

Articulo 23. Pagar el salario correspondiente al dia del accidente.
Articulo 46. Contribuir para cubrir el costo del Programa con el 3% del total

de los salarios de los trabajadores.

Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Acuerdo
No. 1124: Reglamento sobre Proteccion Relativa a Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia

Articulo 13. Obligacion de conceder permiso con goce de salario a sus
trabajadores, cuando asistan a la practica de reconocimientos y examenes.
Articulo 40. Contribuir con el 3.67% del total de salarios de sus
trabajadores.

Articulo 51. Registrar personas a quienes delega las obligaciones de
suscribir informes y formularios.

Articulo 52. Obligacion de proporcionar datos que el IGSS solicite.
Articulo 57. Sancion con multa de Q.500.00 a Q.1,000.00 por no expedir
Certificado de Trabajo.

Articulo 58. Multa entre Q.500.00 y Q.1,000.00 por no cumplir lo
establecido en los articulos 13 y 52.

Contabilizacion

contabilidad de la empresa, conforme el apartado 28.3 de la Norma

Internacional de Informacion Financiera para Pequefas y Medianas
Entidades:

a) Como un gasto, lo que efectivamente se pagd en el periodo que se informa.

b) Como un pasivo, lo que queda pendiente de pagar y que corresponde al

periodo que se informa.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO Y EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
COMO CONSULTOR

3.1 El control interno

En la empresa, en el momento mismo de inicio de las actividades relativas al
objeto para la que fue creada, es preciso implementar controles sobre los
procesos, equipo y personal que los ejecutan. Esto con la finalidad de
asegurarse, por parte de la alta gerencia, el logro de los objetivos
operacionales, de informacién y de cumplimiento.

Por tal situacion, es indispensable que las organizaciones cuenten con un
sistema de control interno, es decir, politicas y procedimientos disefiados para
fortalecer la capacidad para conducir las actividades hacia el logro de los
objetivos, impulsar la prevencion de riesgos que puedan dafar al modelo de
negocio, promover el cumplimiento de las leyes y normativa; presentar
informacion financiera y no financiera fiable y oportuna y; asegurar el uso y
resguardo adecuado de los recursos.

Sin control interno la probabilidad de que no se alcancen los objetivos
financieros y operativos propuestos, que se produzca malversacion de los
activos de la entidad para beneficio de los colaboradores y el falseamiento de

la informacion financiera es muy alta.

3.1.1 Definicién

“El control interno es un proceso llevado a cabo por el Consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una organizacion,
disefiado con el objeto de proporcionar un grado de aseguramiento razonable
para la consecucion de los objetivos relativos a las operaciones, a la

informacion y al cumplimiento” (3:1)



3.1.2 Objetivos

Se deduce de la anterior definicion que los objetivos a lograr por la aplicaciéon

de un sistema de control interno, se agrupan en tres categorias:

a) Objetivos operacionales: Que las operaciones en la organizacion sean
realizadas con eficacia y eficiencia.

b) Objetivos de informacién: Que la informacion financiera y no financiera
generada en la organizacién sea fiable y oportuna.

c) Objetivos de cumplimiento: Que la organizacion observe un estricto

cumplimiento de las leyes y normas referentes a su actividad.

3.1.3 Componentes
El informe del Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisién
Treadway actualizado en mayo 2013 (COSO 2013), estructura el control

interno en cinco componentes que son:

a) Entorno de control

“Es el conjunto de normas, procesos y estructuras que constituyen la base
sobre la que llevar a cabo el sistema de control interno de la organizacion. El
Consejo y la alta direccidn son quienes establecen el “Tone at the top” (tono
mas alto — las directrices) con respecto a la importancia del control interno y
las normas de conducta esperables”. (3:14)

Aqui se establece la integridad, los valores éticos y la filosofia de la direccion,
la organizacion del consejo de administracion, la estructura organizacional, la

delegacién de autoridad y todo lo relativo a recursos humanos.

b) Evaluacion de riesgos

“Implica un proceso dinamico e iterativo para identificar y analizar los riesgos
asociados a la consecucion de los objetivos de la organizacion, constituyendo
asi la base sobre la cual determinar como se deben gestionar dichos riesgos”.
(3:15)
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Se refiere a que el consejo de administracion, la direccion y el resto de
personal conjuntamente realicen el analisis a todas las actividades para
identificar cuales son los riesgos que pueden afectar a la organizacion a nivel
general como a nivel de proceso, los documente, los evalue y establezca

estrategias para aceptarlos, evitarlos, reducirlos o compartirlos.

c) Actividades de control
“Son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion

para mitigar los riesgos que incidan en la consecucion de los objetivos”. (3:15)

Tipos de controles

Estos controles pueden ser preventivos o detectivos. Los controles
preventivos evitan que se produzca el error cuando se gestiona la transaccién,
mientras que los controles detectivos se realizan posterior al registro de la
transaccion pero con anterioridad a la emision de los estados financieros, con

lo cual se evita el error en la presentacion de la informacion.
Procedimientos de control

Las actividades de control a realizar para proporcionar seguridad razonable
sobre la consecucion de los objetivos estratégicos del negocio son:
Autorizaciones y aprobaciones

Verificaciones

Controles fisicos

Controles sobre datos vigentes

Conciliaciones

o a0 kw0 N~

Controles de supervision (3:107)

d) Informacion y comunicacion
“La informacidn es necesaria para que la organizacién pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno en aras de conseguir sus objetivos. La

comunicacién ocurre tanto interna como externamente y proporciona a la
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organizacion la informacion necesaria para llevar a cabo los controles
necesarios en su dia a dia”. (3:16)

La informacioén y la comunicacion soportan el funcionamiento del resto de
componentes del control interno. La direccion decide la informacion necesaria
para el desarrollo de las diferentes actividades de control y qué informes son

mas relevantes y la forma de comunicar la informacion.

e) Actividades de supervision

“Las evaluaciones continuas, las evaluaciones separadas o una combinacién
de ambas son utilizadas para determinar si cada uno de los cinco
componentes del sistema de control interno — incluidos los controles para
cumplir los principios de cada componente — estan presentes y funcionan
adecuadamente. Los hallazgos se evaluan y las deficiencias se comunican de
forma oportuna, al tiempo que los asuntos mas graves se reportan a la alta
direccién y al Consejo”. (3:16)

Basicamente, se trata de evaluar si los controles de cada uno de los cinco
componentes del control interno estan presentes y funcionando en cada
actividad de la organizacion, comunicar las deficiencias a los encargados de
aplicar las medidas correctivas y determinar si las deficiencias se corrigieron

oportunamente.

3.1.4 Principios
En el informe COSO 2013, se particularizan los 17 principios a tomar muy en
cuenta sobre cada componente de la estructura del control interno, de la

siguiente manera:

a) Sobre el entorno de control
1) “La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los
valores éticos.
2) ElConsejo de administracion demuestra independencia de la direccién

y ejerce la supervision del desempefio del sistema de control interno.
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

La direccién establece, con la supervision del Consejo, las estructuras,
las lineas de reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad
apropiados para la consecucion de los objetivos.

La organizacién demuestra compromiso para atraer, desarrollar y
retener a profesionales competentes en alineacion con los objetivos
de la organizacion.

La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel

de control interno para la consecucion de los objetivos”. (3:35)

Sobre la evaluacion de riesgos
‘La organizacién define los objetivos con suficiente claridad para
permitir la identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.
La organizacion identifica los riesgos para la consecucion de sus
objetivos en todos los niveles de la organizacion y los analiza como
base sobre la cual determinar cobmo se deben gestionar.
La organizacién considera la probabilidad de fraude al evaluar los
riesgos para la consecucion de los objetivos.
La organizacion identifica y evalua los cambios que podrian afectar

significativamente al sistema de control interno”. (3:67)

Sobre las actividades de control

‘La organizacion define y desarrolla actividades de control que
contribuyen a la mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables
para la consecucion de los objetivos.

La organizacién define y desarrolla actividades de control a nivel de
organizacion sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los
objetivos.

La organizacion despliega las actividades de control a través de
politicas que establecen las lineas generales del control interno y

procedimientos que llevan dichas politicas a la practica”. (3:101)
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d)

13)

14)

15)

16)

17)

Sobre la informacion y comunicacion
“La organizacién obtiene o genera vy utiliza informacion relevante y de
calidad para apoyar el funcionamiento del control interno.
La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos los
objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el
funcionamiento del sistema de control interno.
La organizacion se comunica con las partes interesadas externas
sobre los aspectos clave que afectan el funcionamiento del control
interno”. (3:121)

Sobre las actividades de supervision
‘La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o independientes para determinar si los componentes del
sistema de control interno estan presentes y en funcionamiento.
La organizacion evalua y comunica las deficiencias de control interno
de forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas
correctivas, incluyendo la alta direccion y el consejo, segun

corresponda”. (3:139)

3.1.5 Evaluacion del sistema de control interno

Con la utilizacion de esta metodologia se podra cuantificar la efectividad del

sistema de control interno.

Premisas:

Las matrices de evaluacion del sistema de control interno presentado en el

Informe Coso 2013:

5 componentes

17 principios

87 puntos de interés o preguntas

Si los procedimientos de control estan presentes y funcionando se les asigna

el valor correspondiente a cada pregunta por componente, de lo contrario su

valor es 0.
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Tabla 3
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
VALORACION POR PREGUNTA

COMPONENTES PUNTOS DE INTERES

CoMPONENTE s | e | S || e
Entorno de control 5 20 20 1.00
Evaluacién de riesgos 4 20 27 0.74
Actividades de control 3 20 16 1.25
Informacién y comunicacion 3 20 14 1.43
Supervision 2 20 10 2.00
TOTALES 17 100 87
Fuente: Elaboracién propia.
Basado en:adm.citycode.com.mx/documentos/03Curso.pptx

Tabla 4
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
VALORACION POR COMPONENTE

PUNTOS DE INTERES
COMPONENTE CANTIDAD VALOR POR VAL?:;?RCION
PREGUNTA COMPONENTE
Entorno de control 20 1.00 20.00
Evaluacién de riesgos 27 0.74 20.00
Actividades de control 16 1.25 20.00
Informacién y comunicacion 14 1.43 20.00
Supervision 10 2.00 20.00
TOTALES 87 100.00
Fuente: Elaboracién propia.
Basado en: adm.citycode.com.mx/documentos/03Curso.pptx
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Tabla 5
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CALIFICACION Y RECOMENDACION
RANGO CALIFICACION RECOMENDACION

Mejorar sustancialmente el Sistema de Control

De 0a 60 puntos .
Interno para su fortalecimiento.

Se requiere atender ciertas areas para

De 61 a 75 puntos
P fortalecer el Sistema de Control Interno

El Sistema de Control Interno es adecuado,

De 76 a 100 puntos . .
aunque susceptible de mejorarlo.

Fuente: Elaboracién propia.

Basado en:adm.citycode.com.mx/documentos/03Curso.pptx

3.1.6 La administracion de riesgos

La administracion de riesgos es un tema que se contextualiza como parte del
control interno.

Es el procedimiento que la entidad establece para que sus areas
administrativas identifiquen, analicen, evaluen, jerarquicen, controlen,
documenten y den seguimiento a los riesgos que puedan obstaculizar o
impedir el cumplimiento de los objetivos.

La organizacién debe establecer claramente los objetivos operativos, de
informacion y de cumplimiento.

En la determinacién de la forma cémo se obtendran los objetivos propuestos,
también debe determinarse hasta qué punto la organizacién puede verse
afectada por factores internos y externos que puedan obstaculizarlos. Los
riesgos pueden darse a nivel de organizacion y de transaccion.

Los riesgos a nivel de organizacion pueden ser: (3:82)

a) Externos

a.1) Econdmicos
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a.2) Entorno natural

a.3) Regulatorio

a.4) Operaciones en el extranjero

a.5) Sociales

a.6) Tecnoldgicos
b) Internos

b.1) Infraestructura

b.2) Estructura de la organizacion

b.3) Personal

b.4) Acceso a activos

b.5) Tecnologia
En la organizacion, los riesgos a nivel de transaccion son los que se identifican
en cada unidad que integra o proceso que desarrolla.
La empresa teniendo conocimiento de los riesgos de organizacién y de
transaccion determina qué nivel de riesgo esta dispuesta a aceptar sin que
afecte la consecucion de sus objetivos, lo que se llama tolerancia al riesgo.
En el proceso de analisis del riesgo, se determina el riesgo implicito en cada
uno de los objetivos, es decir, el que existe sin tomar en cuenta los controles
establecidos por la direccion para disminuir su impacto (riesgo inherente).
Asimismo, el riesgo residual que es el que subsiste y que refleja el riesgo que
queda después de que la direccion implementd los controles para mitigar el
riesgo inherente.
Una vez efectuada la evaluacién de riesgos, tomando como base la
probabilidad de ocurrencia y su impacto financiero o en el desempefio, es

conveniente clasificar el riesgo, para decidir la respuesta.
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Tabla 6
ADMINISTRACION DEL RIESGO
CLASIFICACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD

BAJA MEDIA ALTA
: ALTO
M
P
A MEDIO
c
T BAJO
0

Fuente: Haboracién propia.

Basado en: adm.citycode.com.mx/documentos/03Curso.pptx

Tabla 7
ADMINISTRACION DEL RIESGO
RESPUESTAS CONTRA EL RIESGO
CLASIFICACION RECOMENDACION

Riesgos que requieren la implementacion de
controles inmediatamente.

Riesgos que deben evaluarse para encontrar
una solucién posible en el mediano plazo.

Riesgos que, por su escasa probabilidad de
ocurrencia e impacto, no requieren accion.

Fuente: Elaboracion propia.

Basado en: adm.citycode.com.mx/documentos/03Curso.pptx
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La organizacion, considerando la probabilidad de ocurrencia y el impacto del

riesgo, puede asumir las siguientes actitudes para la mitigacion del riesgo:

a) Aceptarlo: No se ejecuta accién alguna para mitigarlo. Esta actitud debe
tomarse solamente para riesgos de bajo impacto y baja probabilidad de
ocurrencia.

b) Evitarlo: Se eliminan las actividades que provocan el riesgo.

c) Reducirlo: Se elaboran controles que reduzcan la probabilidad de
ocurrencia o el impacto del riesgo, o ambas; debe darsele estricto
seguimiento, pues si los controles implementados para reducirlo fallan, se
deben aplicar otras medidas.

d) Compartirlo: Consiste en trasladar el riesgo a un tercero, quién sera el que

asuma el impacto.

3.1.7 Politicas

Para llevar a cabo su estrategia de negocio, la empresa definira claramente
sus objetivos. Para lograr los objetivos propuestos el consejo de
administracion y la direccidon establecen criterios, basados en leyes, normas
de regularizacion de otras instituciones o de la propia organizacion, para llevar
a cabo determinado proceso.

La implementacion de politicas delinea las intenciones de la direccion vy
constituyen los principios orientadores que contribuyen a que la organizacion
pueda seguir un curso planeado para alcanzar sus objetivos.

“Las politicas reflejan la vision de la direccidon sobre lo que debe hacerse para
llevar a cabo el control”. (3:118)

“Son las guias de accion formales y escritas, basadas en las normas, las reglas
y los valores que la empresa ha establecido, y que son utiles para facilitar la
toma de decisiones, normar criterios y guardar las relaciones armoniosas entre
el personal que labora en la organizacion y el entorno en que se encuentra”.
(33:357)
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3.1.8 Procedimientos

Los procedimientos constituyen una parte muy importante dentro de las
actividades de control, porque contienen la informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral sobre un proceso, ademas de las personas responsables
de efectuar cada actividad del proceso.

“Los procedimientos se componen de medidas que implementan una politica.”
(3:118)

“Los procedimientos son los documentos escritos que son la memoria de los
conocimientos y experiencias de los mejores talentos de la empresa, de como
hacer que las cosas funcionen de la manera mas eficiente y productiva,
también son los que concentran la parte esencial de lo que ésta produce ya
sea un producto y/o servicio, basados en su cultura organizacional, para
asegurar que siempre sera hecho de la misma manera estandarizando la
operacion, aunque es susceptible de mejora, con la finalidad de cumplir con

los requisitos del cliente”. (33:322)

Contenido de los procedimientos

La informacion minima que deben contener los procedimientos, son:

a) Objetivo: Dar a conocer lo que se pretende cumplir con la implementacion
del procedimiento.

b) Alcance: Campo de accién para el cual se elabora el procedimiento.

c) Responsables: Puesto que ocupan las personas encargadas de la
realizacion de las actividades detalladas en el procedimiento.

d) Glosario: Definicion de las palabras o términos de caracter técnico
utilizados en el procedimiento.

e) Procedimiento: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial,
de cada una de las actividades que se realizan en el procedimiento.

f) Diagrama de flujo: Representa en forma grafica la secuencia en que se

realizan las actividades del procedimiento.
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g) Formularios: Las formas impresas que se utilizan para llevar a cabo el

procedimiento.
3.2  El Contador Publico y Auditor

3.2.1 Definicion

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de

Guatemala, resolvié adoptar el Cédigo de Etica para Profesionales de la

Contabilidad emitido por la International Federation of Accountants (IFAC)

como guia a la accién moral y para mantener indemne la integridad moral del

Contador Publico y Auditor en el ejercicio de su profesidn. Su vigencia inicié

el 5 de marzo de 2013.

En el contenido del primer parrafo del prélogo al Cédigo de Etica para

Profesionales de la Contabilidad, se establece la mision que persigue la

Federacion Internacional de Contadores, que es:

a) Servir al interés publico.

b) Fortalecer la profesién contable en el mundo.

c) Contribuir al desarrollo de la economia de todos los paises estableciendo
normas profesionales de alta calidad y promoviendo su adherencia a las
mismas.

d) Fomentar la convergencia internacional de las normas.

e) Pronunciarse sobre asuntos de interés publico que incluyan la profesion.

Derivado de esto, la IFAC, establecié el Consejo de Normas Internacionales

de Etica para Contadores, que desarrollé y emitid, bajo su propia autoridad, el

Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad.

Alli, el Contador Publico y Auditor se define como “El profesional de la

contabilidad en ejercicio que tiene un nombramiento vigente como auditor o

que se encuentra realizando servicios profesionales de contabilidad, fiscales,

de consultoria o similares para un cliente.” (20:152).
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3.2.2 Principios fundamentales de la profesion
El Contador Publico y Auditor, durante el desempefio de sus actividades como
profesional independiente o0 dependiente, tendra como principios

fundamentales:

a) La integridad

El Contador Publico y Auditor, en cualquier situacion de indole profesional y
empresarial, tiene como compromiso ser franco y honesto, es decir, no emitira
informes que induzcan a valoraciones erroneas, apreciaciones irresponsables,
esconder o emitir informacion falsa que puedan originar decisiones que

afecten negativamente el logro de los objetivos.

b) La objetividad

El Contador Publico y Auditor, en cualquier situacién profesional, esta obligado
a mantener su independencia mental y sus conclusiones deben ser basadas
en la evidencia con que cuenta. No debe emitir juicios que parezcan favorecer

a una de las partes implicadas.

C) Competencia y diligencia profesionales

El Contador Publico y Auditor, para desempefar las actividades inherentes a
la profesion debe poseer los conocimientos necesarios para llevar a cabo los
servicios que requieran las empresas y se obliga a prestar los servicios que
pueda realizar de manera competente.

La competencia profesional se demuestra siendo franco y honesto; no
comprometiendo su juicio profesional; con la titulacién emitida por los estudios
universitarios realizados y la actualizacion permanente sobre los avances
técnicos, profesionales y empresariales; y absteniéndose de divulgar o utilizar

la informacion obtenida durante el desarrollo de su trabajo.

d) Confidencialidad
El Contador Publico y Auditor, durante el desarrollo de su trabajo profesional,

tiene acceso a todo tipo de informacién. Este principio se refiere a que debe
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reservarse la divulgacion del conocimiento obtenido, ademas de servirse de

ella para beneficio propio o de otras personas.

e) Comportamiento profesional

El Contador Publico y Auditor, debe tener especial cuidado en el cumplimiento
de las normas legales y las relativas a la profesion, para evitar ser sancionado
economicamente o inhabilitado para ejercer. Deben ser conservadores en la
promocién de sus servicios y no menospreciar el trabajo de sus colegas o

colaboradores.

3.2.3 Campos de actuacion profesional

El Contador Publico y Auditor, puede prestar sus servicios profesionales en
entidades gubernamentales o del sector privado, desempefandose como:

a) Profesional independiente

b) Profesional dependiente

c) Docencia

d) Investigacion

Dentro del contexto del Control Interno, el Contador Publico y Auditor puede
desempenarse profesionalmente de dos formas: como gestor y como auditor,
ya sea interno o externo.

El establecimiento de las politicas y procedimientos de control interno
corresponde al gobierno corporativo, en el que el Contador Publico y Auditor
puede desempefiarse como administrador, asalariado, socio o propietario
gerente. Su responsabilidad estriba en la implantacién, revision y
mantenimiento del sistema de control interno, para lo que debe poseer los
conocimientos y experiencia necesarios. Debe tener siempre en mente que la
probabilidad de desviaciones al control interno es alta, lo que puede generar
fraudes a través de la malversacion de los activos de la empresa o la
manipulacion a las cifras de los estados financieros, que pueden tipificarse

como estafa, dafos, corrupcion, revelacidon de secretos de propiedad industrial
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e intelectual, blanqueo de capitales, delitos contra el medio ambiente, trafico
de influencias y cohecho.

Como auditores, estos revisan los sistemas de control interno de sus clientes
durante la fase de planificacion de su trabajo. Con la revision que efectua no
pretende conseguir garantia absoluta de la fiabilidad del control interno, sino
solamente entender el control interno que le permita determinar la naturaleza

y el alcance de las pruebas.

3.2.4 Normas legales aplicables a la profesion

El Contador Publico y Auditor, durante el desarrollo de su quehacer
profesional, debe observar el cumplimiento de la legislacion referente a la

profesion. Los aspectos mas importantes son:

a) Asamblea Nacional Constituyente: Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y sus reformas
Articulo 90. La colegiacion de los profesionales universitarios es
obligatoria.

b) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 72-2001: Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria.
Articulo 1. Obligacién de colegiarse.
Articulo 5. Presentar constancia de colegiado activo a quien lo contrate.
Articulo 6. Estar solvente en el pago de sus cuotas para no perder la
calidad de colegiado activo.
Articulo 7. Colocar en un lugar visible del lugar en que ejerza, la constancia
que lo acredite como colegiado.

c) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 4-87: Ley del Timbre
Profesional de las Ciencias Econdmicas,
Articulo 3. Forma de pago del impuesto del timbre.

d) Jefe del Gobierno de la Republica, Decreto-Ley No. 106: Cadigo Civil
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f)

g9)

h)

Todos los articulos que van desde el 2027 hasta el 2036 del Titulo XIl (De
los servicios profesionales, de la Segunda parte (De los contratos en
particular), del Libro V (Del derecho de obligaciones).

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 6-91: Caodigo
Tributario.

Articulo 82. Emitir los dictamenes, certificaciones u otras constancias,
dentro del ambito tributario, conforme las normas y principios legales,
cientificos o técnicas aplicables.

Articulo 95. Responsabilidad si por dolo incumple sus obligaciones.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 2-70: Cdodigo de
Comercio y sus reformas

Articulo 55. Rendir cuentas a los socios, cuando menos una vez al afo.
Todos los articulos que van desde el articulo 184 hasta el articulo 194 de
la Seccién V (Fiscalizacion), del Capitulo VI (De la Sociedad Anénima), del
Titulo | (Comerciantes), del Libro | (De los comerciantes y sus auxiliares).
Articulo 371. Toda sociedad mercantil estd obligada a llevar su
contabilidad por medio de contador.

Articulo 374. Firmar el balance general y el estado de resultados que

elabore, junto con el comerciante.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012: Ley de
Actualizacion Tributaria y sus reformas
Articulo 40. Auditar los estados financieros de contribuyentes especiales y

los calificados como agentes de retencion del Impuesto al Valor Agregado.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 17-73: Codigo Penal
Articulo 223. Sancion con prisidn de seis meses a dos afnos o multa de
cien a un mil quetzales, si se revela o emplea en provecho propio 0 ajeno

informacion propiedad de terceros.
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Articulo 271. Sancion con prision inconmutable de uno a seis afios y multa
de cinco mil a diez mil quetzales, por cometer delito de estafa mediante
informaciones contables, ademas, quedaran inhabilitados durante el plazo
de la condena. Si reinciden se inhabilitaran de por vida.

Articulo 274 “E”. Prisién de uno a cinco afos y multa de quinientos a tres
mil quetzales, por ocultar, falsear o alterar los estados contables o la
situacion patrimonial.

Articulo 321. Prision de dos a seis afos, por alterar un documento publico.
Articulo 322. Prisién de dos a seis afos, por insertar o hiciere insertar
declaraciones falsas en un documento publico.

Articulo 336. Sancion con prision de cinco a ocho afios y multa de
cincuenta mil a doscientos mil quetzales, por arrogarse titulo académico o
ejerciere actos que competen a profesionales, sin tener titulo o habilitacion

especial.

3.2.5 Normativa profesional y técnica

El Contador Publico y Auditor, también debe cumplir con las regulaciones

establecidas por las instituciones gremiales reguladoras.

a)

Caodigo de ética profesional

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, acordd adoptar el Coédigo de Etica de IFAC (International
Federation of Accountants), como guia a la accién moral y para mantener
indemne la integridad moral del Contador Publico y Auditor en el ejercicio
de la profesion. Este acuerdo rige desde el 5 de marzo de 2013.

Articulo 1. Los colegiados estan obligados a inscribirse en el registro que

para el efecto se llevara conforme la ley.

Estatutos del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala

Se encuentran vigentes desde el uno de junio de dos mil cinco.
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d)

Articulo 1. Obligatoriedad de la colegiacion de los Contadores Publicos y
Auditores.

Articulo 2. Requisitos para ser colegiado activo.

Articulo 6. Contar con constancia de inscripcion; tendra vigencia de un afio.
Articulo 39. Derechos de los socios colegiados.

Articulo 40. Obligaciones de los socios colegiados.

Articulo 41. Tipificacion de las sanciones: sancidon pecuniaria,
amonestacion privada, amonestacion publica, suspension temporal en el

ejercicio de la profesion y suspension definitiva.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, resolvié adoptar el Marco Conceptual para la Preparacién y
Presentacion de Estados Financieros y las Normas Internacionales de
Informacién Financiera, emitidas por el Consejo de Normas Internacionales
de Auditoria y Atestiguamiento (IAASB) y bajo la responsabilidad de la
Federacion Internacional de Contadores (IFAC).

Vigente a partir del 1 de enero de 2009.

Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenas y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES)

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, resolvié adoptar como parte de los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en Guatemala, la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades —NIIF para
las PYMES-, emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB).

Vigente a partir del 1 de enero de 2011.

Normas Internacionales de Auditoria (NIAS)
La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de

Guatemala, resolvié adoptar las Normas Internacionales de Auditoria
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(NIAS), emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Auditoria y
Atestiguamiento (IAASB) y bajo la responsabilidad de la Federacion
Internacional de Contadores (IFAC), como las Normas de Auditoria a
observar en Guatemala.

Vigente desde el 1 de enero de 2008.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA
DE NOMINAS DE UN HOSPITAL PRIVADO
(CASO PRACTICO)

Este capitulo se constituye como el fundamental de la presente investigacion,
pues se refiere a elaborar el Sistema de Control Interno en el Area de Néminas
del hospital privado.

Basicamente, lo que se pretende con el desarrollo del caso practico, es que
sirva a profesionales, estudiantes y cualquier usuario, de indicativo de como
se debe evaluar y elaborar un sistema de control interno.

La finalidad del sistema de control interno es proporcionar un grado de
seguridad razonable en la realizacion de las transacciones.

Como los recursos destinados para el pago de las compensaciones a los
trabajadores son significativos, asi es la necesidad de mantener una estricta
vigilancia y revision sobre las erogaciones.

En este caso especifico, su importancia radica en proporcionar confianza al
Consejo de Administracion y la Direccion sobre que las politicas y
procedimientos aplicados en el calculo y pago de las compensaciones al
trabajador por motivo de la prestacion del servicio, en la seleccion y
reclutamiento de personal, en la contabilizacion y en la proteccion de los
recursos propiedad de la empresa se realizan satisfactoriamente.

La evaluacion y elaboracidon del sistema de control interno en el area de
nominas se efectué tomando como base los 5 componentes, 17 principios y
87 puntos de interés establecidos en el Marco Integrado del Comité de
Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway (COSO 2013).
Cognoscentes de los riesgos y procesos en el area de ndminas, a través de

entrevistas, cuestionarios y revision documental se identificaron las



desviaciones en los procesos, se evaluaron y plantearon soluciones para
mitigarlos.

Finalmente, se elabora el Sistema de Control Interno en el Area de Néminas
en un hospital privado, en el que se establecen las politicas y procedimientos
necesarios a implementar con la finalidad de que las transacciones vy
actividades sean debidamente registradas, aprobadas, autorizadas vy
segregadas.

Se espera fortalecer los controles internos y asegurar la adecuada
segregacion de funciones, lo que redundara en mejorar la eficacia y eficiencia
operativa de la entidad y la adhesion del personal implicado en los procesos,
es decir, cumplir con los objetivos estratégicos planteados por el Consejo de

Administracion y la Direccion del negocio.
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4.1  Solicitud de servicios profesionales



HOSPITAL MARIA MAGDALENA

HOSPITALPRIVADO MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD ANONIMA

902 calle 15-12, zona 11. Cd. Guatemala
Teléfono (502) 5656-1515
e-mail; hospitalmagdalena@agmail.com

Ciudad Guatemala, 12 de marzo de 2018

Senores:
Bernardez y Asociados., S.C.
Presente

Sefiores Bernardez y Asociados:

Somos una empresa creada recientemente que se dedica a la prestacion de
servicios hospitalarios.
Sabemos de la imperiosa necesidad de conocer la manera en que se realizan
cada uno de los procesos derivados de las actividades que se desarrollan en
nuestra organizacion para la consecucion de los objetivos propuestos por el
Consejo de Administracion.
Por lo anterior, y conocedores de su trabajo como consultores, les solicitamos
nos presenten, a la brevedad, una oferta de servicios profesionales por la
elaboracién de un Sistema de Control Interno para el Area de Néminas de
nuestra empresa.
Atentamente,
e T
‘/‘L""(J-' || 5' L-"-,—P—’Al )

Dr Juan Jose Colindres Cu
Presidente del Consejo de Administracion
Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

NUESTRA MOTIVACION: SU SALUD
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Ciudad Guatemala, 19 de marzo de 2018.

Doctor:

Juan José Colindres Cu

Presidente del Consejo de Administracion
Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

Doctor Colindres:

Agradecemos sinceramente la invitacidon a presentar nuestra propuesta de
servicios profesionales para la elaboracién del Sistema de Control Interno para
el Area de Néminas de la empresa Hospital Privado Maria Magdalena,
Sociedad Andénima que representa.

Entendemos que requieren profesionales que comprendan claramente las
necesidades de su negocio para que el documento final que se presente sea
el instrumento apropiado que les asista en el logro de los objetivos esperados
con su implementacion.

Previo a la presentacion de la oferta, que enviamos adjunta, nos
comprometemos a proporcionarles los servicios que ustedes requieren, en
razon de la capacidad y experiencia reconocida de nuestro grupo profesional
de Contadores Publicos y Auditores, Administradores de Empresas,
Economistas y Abogados.

Nuestros colaboradores desarrollan su trabajo basados en estrictos
procedimientos y estandares de calidad establecidos por nuestra firma e

instituciones gremiales reguladoras y disponemos de los recursos

22 Calle 18-10, zona 5. Ciudad Guatemala. Teléfono: (502)5050-1717
e-mail: bernardez&asoc@gmail.com
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profesionales y de infraestructura para atender su requerimiento con niveles
de excelencia .

Nuestro compromiso con la excelencia, la independencia, el servicio
personalizado y el valor de nuestras ofertas de servicios nos caracteriza, por
lo que no dudamos que para el Hospital Privado Maria Magdalena sea la mejor
relacion costo/beneficio.

Estamos en la plena disposicion de iniciar la labor inmediatamente y al mismo
tiempo, motivados porque esta relacion de “ganar ganar” se extienda a través
del tiempo.

En este contexto, le solicito concederme una entrevista para conocerle a usted
y al personal, sus instalaciones, sus necesidades y obtener informacion
general de la empresa que representa.

Atentamente,

-

Tt =D

Lic. Ernesto Luis Bernardez Lépez
Socio Director
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PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Cliente: Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

Direccion: 902 calle 15-12, zona 11. Ciudad Guatemala
Teléfono: 5656-1515

e-mail: hospitalmagdalena@gmail.com

1.

Objetivo del trabajo

Elaborar el Sistema de Control Interno para el Area de Néminas del

Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

. Alcance del trabajo

La metodologia aplicada durante el desarrollo de nuestro programa de

trabajo, permitira:

a)

Determinar si las politicas y procedimientos existentes son coherentes
para la consecucion de los objetivos de la organizacion, es decir,
evaluar el control interno.

Conocer al personal y determinar, en cuanto a su competencia, las
actividades que debe realizar cada uno de ellos en los procesos
inherentes al Area de Néminas.

Normalizar los procesos en el area de ndminas, para que estos se
realicen mas rapido y eficientemente, que ayude en la induccion vy
capacitacion de los colaboradores, delimitar autoridad vy
responsabilidad, con el propésito de alcanzar los objetivos de
desempeno financiero y operativo, de informacion y la proteccion de sus

activos.
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3.

Informes

Como resultado de nuestro trabajo, les presentaremos:

a) Informe sobre la evaluacion al Sistema de Control Interno.

b) Propuesta del Sistema de Control Interno para el Area de Néminas del
Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

Les recordamos que la responsabilidad de establecer juicios y criterios en

cuanto a la implementacién y aplicacion del Sistema de Control Interno

propuesto para el Area de Néminas, corresponde Unicamente a la

administracion de la empresa.

Limitacién en el alcance de los servicios

Debe tenerse en cuenta que un sistema de control interno, por bien

disefiado, implementado y desarrollado que sea, solo puede proporcionar

una seguridad razonable al Consejo de Administracién y la Gerencia

General sobre la consecucion de los objetivos de la empresa.

. Honorarios

El monto de los honorarios se ha estimado basandonos en el tiempo a
invertir por nuestros profesionales en la realizacion del trabajo y asciende
a la cantidad de Cuarenta y cuatro mil ochocientos quetzales 00/100
(Q.44,800.00), que incluye el Impuesto al Valor Agregado, los que seran
facturados de la siguiente manera:

50% al inicio del trabajo.

50% al presentar el producto final.
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HOSPITAL MARIA MAGDALENA

HOSPITALPRIVADO MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD ANONIMA

902 calle 15-12, zona 11. Cd. Guatemala
Teléfono (502) 5656-1515
e-mail; hospitalmagdalena@gmail.com

Ciudad Guatemala, 20 de marzo de 2018.

Licenciado:

Ernesto Luis Bernardez Lopez
Socio Director

Bernardez y Asociados., S.C.
Ciudad

Licenciado Bernardez Lopez:

Recibimos la propuesta por los servicios profesionales para la elaboracion del
Sistema de Control Interno para el Area de Nominas en nuestra empresa.

Le manifestamos que, después del analisis efectuado por la Junta Directiva a
su propuesta de servicios profesionales, esta ha sido aceptada en todos sus
términos.

Estoy a la orden para resolverles cualquier inquietud o informacion que
requieran.

No dudando que la relacion sera de beneficio mutuo, me suscribo.

K et
1
/IL'--FQ_, | C] |_|,'|.'_-|r\_/"’ iy
qutor Juan Jose Colindres Cu

Presidente del Consejo de Administracion
Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

Atentamente,

NUESTRA MOTIVACION: SU SALUD
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CONTRATO DE CONFIDENCIALIDAD

Reunidos con el objeto de garantizar la confidencialidad de la informacion que
se proporcionara para elaborar el Sistema de Control Interno para el Area de
Néminas del Hospital Privado Maria Magdalena, Sociedad Anénima, se hace
necesaria la firma de un acuerdo que garantice los niveles de confianza entre
las partes. El documento se firmara una vez aceptado el acuerdo por ambas
partes. Por una parte, el Doctor Juan José Colindres Cu, casado, identificado
con el Documento Personal de Identificacion Codigo Unico de Identificacion
numero dos mil doscientos sesenta y cinco espacio sesenta y dos mil
doscientos treinta y uno espacio un mil doscientos tres (2265 62331 1203),
representante legal de la empresa Hospital Privado Maria Magdalena,
Sociedad Andénima; y por la otra parte el Licenciado Ernesto Luis Bernardez
Lopez, casado, identificado con el Documento Personal de Identificacion
Cadigo Unico de Identificacién nimero un mil setecientos sesenta y tres
espacio setenta y ocho mil novecientos cuarenta y cinco espacio un mil
doscientos treinta y cuatro (1763 78945 1234), socio director de la firma
Bernardez y Asociados, Sociedad Colectiva, reunidos en las instalaciones que
ocupa la empresa Hospital Privado Maria Magdalena, Sociedad Andnima,
ubicada en la 902 calle 15-12, zona 11, del municipio de Guatemala,
departamento de Guatemala, el dia 26 de marzo de 2018, EXPONEN: I. Que
las partes, anteriormente citadas, estan interesadas en el desarrollo del
Contrato por Servicios Profesionales, para lo cual, aceptan celebrar el
presente Acuerdo de Confidencialidad con el fin de establecer el procedimiento
que regira la custodia y no transmision a terceros de la informacion distribuida
entre las partes, asi como los derechos, responsabilidades y obligaciones
inherentes en calidad de remitente, propietario y destinatario de la informacion.
Il. Que las partes, en virtud de lo anteriormente expuesto, convinieron que
el presente Acuerdo de Confidencialidad se rija por la normativa aplicable al

efecto y, en especial por las siguientes clausulas: PRIMERA: Definiciones. A
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los efectos del presente acuerdo, los siguientes términos seran interpretados
de acuerdo con las definiciones anexas a los mismos. Entendiéndose por:
Informacién propia: Tendra tal consideracion y a titulo meramente enunciativo
y no limitativo, lo siguiente: conceptos, ideas, conocimientos, politicas,
procedimientos, técnicas, disefios, dibujos, borradores, diagramas, textos,
bases de datos de cualquier tipo, aplicaciones, programas, marcas, logotipos,
asi como cualquier informaciéon de tipo técnico, financiero, publicitario,
administrativo, de caracter personal o comercial de cualquiera de las partes,
esté o no incluida en la solicitud de servicios presentada, independientemente
de su formato de presentacién o distribucién, y aceptada por los destinatarios.
Fuente: Tendra la consideracion de tal, cualquiera de las partes cuando, dentro
de los términos del presente Acuerdo, sea ella la que suministre la informacién
propia, y/o cualquiera de los implicados (accionistas, directores y cualquier otro
empleado), que para los efectos de este contrato se referird a la empresa
Hospital Privado Maria Magdalena, S.A. Destinatario: Tendran la
consideracion de tales cualquiera de las partes cuando, dentro de los términos
del presente acuerdo, sean ellos quienes reciban la informacién propia de la
otra parte, que para los efectos de este acuerdo se referira a la firma consultora
Bernardez y Asociados, Sociedad Colectiva. SEGUNDA: Informacion propia.
Las partes acuerdan que cualquier informacién relativa a sus aspectos
financieros, comerciales, técnicos y/o administrativos suministrada a la otra
parte como consecuencia de la solicitud para elaborar el sistema de control
interno del Area de Néminas, con independencia de que tal transmisién sea
oral, escrita, en soporte magnético o en cualquier otro mecanismo informatico,
grafico, o de la naturaleza que sea, tendra consideracion de informacion
confidencial y sera tratada de acuerdo con lo establecido en el presente
documento. Esa informacién, y sus copias y/o reproducciones tendran la
consideracion de informacion propia para los efectos del presente acuerdo.

TERCERA: Exclusiones. No se entendera por Informacion propia, ni recibira
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tal tratamiento aquella informacién que: I. Sea de conocimiento publico en el
momento de su notificacion al Destinatario o después de producida la
notificacion alcance tal condicion de publica, sin que para ello el Destinatario
violentara lo establecido en el presente acuerdo, es decir, no fuera el
Destinatario la causa ultima de la divulgacion de dicha informacion. Il. Pueda
ser probado por el Destinatario, de acuerdo con sus archivos, debidamente
comprobados por la Fuente, que estaba en posesion de la misma por medios
legitimos sin que estuviese vigente en ese momento algun acuerdo de
confidencialidad al suministro de dicha informacion por su legitimo creador. Il
Fuese creada completa e independientemente por el Destinatario, pudiendo
este demostrar este extremo, de acuerdo con sus archivos, debidamente
comprobados por la Fuente. CUARTA: Custodia y no divulgacion. Las partes
consideran confidencial la informacién propia de la otra parte que le pudiera
suministrar y acuerdan su guarda y custodia estricta, asi como a su no
divulgacién o suministro, ni en todo ni en parte, a cualquier tercero sin el previo
expreso y escrito consentimiento de la Fuente. Tal consentimiento no sera
necesario cuando la obligacion de suministrar o divulgar la informacion propia
de la Fuente por parte del Destinatario venga impuesta por ley en vigor o
sentencia judicial firme. QUINTA: Soporte de la informacion propia. Todo o
parte de la informacidén propia, como los son papeles, libro de salarios o
cualquier otro libro, cuentas, grabaciones, listas de personal y/o socios,
programas de ordenador, procedimientos, documentos de todo tipo o
tecnologia en el que el suministro fuese hecho bajo la condicién de informacion
propia, con independencia del soporte que la contuviera, tendra la clasificacion
de secreta, confidencial o restringida. SEXTA: Responsabilidad en la custodia
de la informacion propia. El Destinatario debera dar a sus directivos y/o sus
colaboradores, las directrices e instrucciones que considere oportunas y
convenientes a los efectos de mantener el secreto, confidencial o restringido

de la informacion propia de la Fuente. El Destinatario debera advertir a todos
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sus directivos y colaboradores, que de acuerdo con lo dispuesto en este
acuerdo tengan acceso a la informacién propia, de las consecuencias y
responsabilidades en las que el Destinatario puede incurrir por la infraccion
por parte de dichas personas, de lo dispuesto en este Acuerdo. Sin perjuicio
de lo anterior, la Fuente podra pedir y recabar del Destinatario, como condicion
previa al suministro de la Informacién propia, una lista de los directivos y
colaboradores que tendran acceso a dicha informacién, lista que podra ser
restringida o reducida por la Fuente. Sin perjuicio de lo previsto en los parrafos
anteriores, cada parte sera responsable tanto de la conducta de sus directivos
y/o colaboradores como de las consecuencias que de ella se pudieran derivar
de conformidad con lo previsto en el presente acuerdo. SEPTIMA:
Incumplimiento. EI incumplimiento de las obligaciones de confidencialidad
plasmadas en este documento, por cualquiera de las partes, sus
colaboradores o directivos, facultara a la otra a reclamar por la via legal que
estime mas procedente, a la indemnizacién de los dafios y perjuicios
ocasionados, incluido el lucro cesante. OCTAVA: Duracién del acuerdo de
confidencialidad. Ambas partes acuerdan mantener el presente Acuerdo de
Confidencialidad, aun después de terminar sus relaciones comerciales. Y en
prueba de conformidad, las partes firman el presente acuerdo, por duplicado y

a un solo efecto, en el lugar y fecha descrita al inicio del presente documento.
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Dr. Juan José Colindres Cu Lic. Ernesto Luis Bernardez Lépez
Presidente del Consejo de Socio Director

Administracion

Hospital Privado Maria Magdalena, Bernardez y Asociados., S.C.
S.A.
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Ciudad Guatemala, 2 de abril de 2018.

Licenciado:

Joaquin Benito Beltran Quijano
Gerente General

Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.

Licenciado Beltran Quijano:

Hemos iniciado ya el plan establecido para la elaboracion del Sistema de
Control Interno del Area de Néminas de la empresa que acertadamente dirige.
Conforme nuestro plan de trabajo, atentamente le requerimos la informacion
siguiente:
e Copia del organigrama de la entidad.
e Nombres y cargos de las personas que intervienen en los procesos:
o Reclutamiento y seleccion del personal
o Calculo y pago de salarios
o Contabilizacion de la nébmina y sus respectivas prestaciones
e 3 expedientes del personal.
e Copia de las ndminas de los meses de enero y febrero 2018.
e Copia de las polizas de contabilizacion de los meses de enero y
febrero 2018.

e Conciliaciones bancarias de enero y febrero 2018.

22 Calle 18-10, zona 5. Ciudad Guatemala. Teléfono: (502)5050-1717
e-mail: bernardez&asoc@gmail.com
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Durante el desarrollo de nuestro trabajo, estaremos solicitando

informacion, por lo cual agradecemos su valiosa colaboracién.

Atentamente,

g .

Lic. Ernesto Luis Bernardez Lopez
Socio Director
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PT P 1/4
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 26/03/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | JAVE Fecha: | 27/03/18

PLANIFICACION

Aspectos generales y operaciones

El Hospital Privado Maria Magdalena, S.A. es una organizacion que se dedica
a la prestacion de todos los servicios relacionados con la observacion,
diagnostico y tratamiento de la salud de las personas. Su nombre comercial

es Hospital Maria Magdalena.
Objetivo del trabajo

Elaborar el Sistema de Control Interno para el area de nédminas del Hospital

Privado Maria Magdalena, S.A.
Alcance del trabajo

La metodologia aplicada durante el desarrollo de nuestro programa de trabajo,

permitira:

a) ldentificar las deficiencias de control interno existentes en el area de
néminas, a través de la evaluacion de dicho control interno conforme los
componentes y principios establecidos en el Marco Integrado de Control
Interno.

b) Conocer al personal y determinar, en cuanto a su competencia, las
actividades que debe realizar cada uno de ellos en los procesos inherentes
al area de ndéminas.

c) Normalizar los procesos en el area de ndbminas, para que estos se realicen

mas rapido y eficientemente, que coadyuven en la induccidn y capacitacion
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Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 26/03/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | JAVE Fecha: | 27/03/18

de los colaboradores, delimitar autoridad y responsabilidad, con el
proposito de alcanzar los objetivos de desempenio financiero y operativo,

de informacion y proteccion de los activos en la organizacion.
Personal clave

Para la obtencién del conocimiento sobre los procesos e informacion

pertinente para la realizacion del trabajo, se consideran los siguientes puestos:
Gerente General: Lic. Joaquin Benito Beltran Quijano

Director Administrativo-Financiero: Lic. Julio Noé Casas Ramirez

Trabajo a realizar

El trabajo a efectuar es el siguiente:

Evaluacion del sistema de control interno en el area de ndéminas.
Presentacion del Informe de Deficiencias y Recomendaciones.

Elaboracion del Sistema de Control Interno en el area de néminas.

Periodo a evaluar

La revision se efectuara por el periodo del 1 de enero al 28 de febrero de 2018.
Técnicas a utilizar

Para comprender el funcionamiento del ambiente y la estructura de la
organizacion, ademas de los procesos en el area de ndbminas se aplicaran las
técnicas siguientes:

a) Entrevistas
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b) Cuestionarios

c) Observaciéon
d) Inspeccion

e) Analisis

f) Diagramacion

Recursos

El elemento humano que desarrollara del trabajo es:

Supervisor:
Asistente:

Fechas clave

Lic. José Armando Velazquez Escamilla

Lic. Teresa Ernestina Robles Escobar

Las fechas importantes a tomar en cuenta para la realizacion del trabajo, son:

FECHA ACTIVIDAD
19/03/18 | Entrega de la propuesta de servicios profesionales
20/03/18 | Aceptacion de la propuesta de servicios
profesionales
26/03/18 | Elaborar programa de trabajo
26/03/18 | Elaborar la planificacién del trabajo
02/04/18 | Realizar entrevistas
02/04/18 | Efectuar cuestionarios
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Hospital Privado Maria Magdalena

PT P 4/4

Elaboracion del Sistema de Control

Hecho por:

TERE

Fecha: | 26/03/18

Interno del Area de Nominas

Revisado por:

JAVE

Fecha: | 27/03/18

FECHA

ACTIVIDAD

02/04/18 Solicitar informacion

04/04/18 Obtener informacion solicitada

05/04/18 Analisis de la informacion

Control Interno existente

09/04/18 | Resumen de la organizacién administrativa y del

10/04/18 | Cuadro de hallazgos

11/04/18 | Matriz de evaluacion de riesgos

Area de Nominas

16/04/18 Elaboracion del Sistema de Control Interno en el

Control Interno Existente

26/04/18 Elaborar el informe sobre la evaluacidn hecha al

nominas.

30/04/18 | Entrega del Sistema de Control Interno del area de
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Hospital Privado Maria Magdalena
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ENTREVISTA CON EL GERENTE GENERAL

Nombre: Lic. Joaquin Benito Beltran Quijano

Fecha: 2 de abril de 2018

a) ¢Cual es el objeto de la entidad, su fecha de creacién y otros datos
importantes?
El objeto de la entidad es la prestacion de todos los servicios relacionados
con la observacion, diagnoéstico y tratamiento de la salud de las personas.
El gerente proporcioné una copia de la Escritura Social numero 1016,
elaborada por el notario Juan José Paredes Palomo, en la que se anota
que fue inscrita en el Registro Mercantil General de la Republica en fecha
4 de agosto de 2016 con el numero 149324, folio 969 del libro 732
electrénico de Sociedad Mercantiles y que su plazo es indefinido.
No se han hecho modificaciones a la escritura social.

b) ¢Cual es la vision, la mision y los valores que conforman la mistica para la
prestacion del servicio?
Vision: Ser un modelo en la observacion, diagnostico y tratamiento de la
salud de las personas, proporcionando servicios con calidez y excelencia.
Mision: Brindar al paciente la mejor atencion sanitaria, ofrecer al recurso
humano desarrollo que motive compromiso con los pacientes y la

institucion, y compromiso en contribuir por una sociedad justa.
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Valores: Etica: conducta transparente, honesta y preocupada por la
dignidad de las personas; compromiso: identificacién con la institucién,
brindando atencion de calidad al paciente y su familia; eficiencia:
optimizacién del desempefio con la mejor utilizacion de los recursos;
trabajo en equipo: fortalecer las relaciones interpersonales, priorizando el
éxito del equipo; y responsabilidad social: ligados a la busqueda del
bienestar fisico y mental de las personas, para trascender por nuestras
acciones.

¢ Han conseguido los objetivos operacionales de la entidad?

No se tiene un presupuesto que sirva de base para medir el cumplimiento
de los objetivos operacionales, pero si se ha obtenido un rendimiento
mayor a las expectativas de los accionistas.

¢A nivel general, considera que los controles implementados por la
Direccion son eficaces?

El control interno se considera eficaz, porque hasta ahora no se han
presentado casos de fraude y errores materiales, lo que da una seguridad
razonable a los accionistas.

¢ Tienen definidos los niveles de autoridad y responsabilidad para la

consecucion de los objetivos?

86




s
i"' 0 ﬁ Contabilidad-Finanzas-Administracign

€  BERNARDEZ Y ASOCIADOS, S.C.

PT E1 3/4
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 02/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | JAVE Fecha: | 03/04/18

d)

f)

g9)

La organizacion identifica tres areas importantes para la consecucion del
objeto de la empresa, las que son: la de direccién, atencién al paciente y
administrativa-financiera.

¢ Quiénes integran el Consejo de Administracion?
Los integrantes del Consejo de Administracion son:
Dr. Juan José Colindres Cu Presidente

Dr. Pedro Miguel Fuentes Lopez  Vicepresidente
Dr. Andrés Manuel Gomez Ruiz Secretario

Dr. José Antonio Escobar Régil Tesorero

Dr. Raul Ramiro Barquin Barrios Vocal |

Dr. Adrian José Xitumul Lorenzo Vocal

¢, Quiénes son los encargados de la direccion en la entidad?
Lic. Joaquin Benito Beltran Quijano Gerente General
Dr. Alejandro David Arias Navarro  Director Médico

Lic. Julio Noé Casas Ramirez Director Administrativo y Financiero

¢ Los activos de la empresa se encuentran debidamente asegurados?

No, no hay seguro por robo o incendio. La medicina y la propiedad, planta
y equipo no estan asegurados.

¢ Los salarios estan establecidos conforme a las leyes del pais?

Si, no se pagan salarios abajo del salario minimo actual
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Lic. Joaquin Benito Beltran Quijano
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ENTREVISTA CON EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Nombre: Lic. Julio Noé Casas Ramirez

Fecha: 2 de abril de 2018
a) ¢Cual es el objetivo de la Direccion Administrativa y Financiera en lo que
se refiere a la presentacién de resultados financieros?
Presentar la informacion financiera oportunamente, que esta sea suficiente
y correcta para la toma de decisiones para los usuarios internos y externos.
b) ¢Qué otras actividades tiene a su cargo como Director Administrativo y
Financiero?
El reclutamiento y seleccion de personal y la administracion de los servicios
generales.
c) ¢Con qué personal se cuenta para llevar a cabo las actividades en lo
financiero?
Director Administrativo y Financiero
Auxiliar de Contabilidad
Secretaria
d) ¢Cuales son los objetivos del area de ndéminas?
Proveer a la organizacion de personal capacitado para el desarrollo de las
actividades que le corresponden.
Garantizar que los pagos correspondientes a la nomina se realicen

oportunamente y con exactitud.
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f)

9)

h)

j)

Que la informacion mostrada en los estados financieros sobre lo referente
a los gastos de ndémina sea accesible, correcta, actual, protegida,
suficiente, oportuna, valida y verificable.

¢ Existen politicas y procedimientos escritos para el area de nominas?

Las politicas y procedimientos que se llevan a cabo actualmente son
producto de la formacién académica y experiencia de los colaboradores.
No existen politicas y procedimientos documentados que sirvan de base
para realizar los procesos y actividades inherentes al area de ndmina.

¢La generacion de informacion financiera es automatizada?

Si, mensualmente genera Libro Diario Mayor, Balance de Comprobacion,
Estado de Resultados y Estado de Situacién Financiera.

¢ El proceso de calculo y pago de la nébmina es automatizado?

Se elabora en Hoja Electrénica Excel.

¢ Quién se encarga del calculo de la némina?

La recopilacion de la informacion necesaria para su elaboracién y calculo
esta a cargo del Auxiliar de Contabilidad.

¢, Se encuentran limitados los accesos al programa de contabilidad?

Si, el Director Administrativo y Financiero tiene acceso general, mientras
que el Auxiliar de Contabilidad solamente ingresa informacién (pdlizas de
ingreso, egreso y diario).

¢, Se resguardan los datos continuamente?
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El Director Administrativo y Financiero es quien realiza las copias de
resguardo de la informacién mensualmente. Se guardan en su oficina.

k) ¢En ddénde se resguardan los datos?
En la misma oficina del Director Administrativo y Financiero.

I) ¢Ha observado actividades fraudulentas en la empresa?
Hasta ahora no se ha reportado ningun caso.

m) ¢El patrimonio de la organizacién esta protegido contra abuso de
confianza, robo o fraude por parte de los colaboradores?

No se tienen fianzas de fidelidad.

/Il"? ‘:?'*lg;!. 4
o B B
L
i ™

Lic. Julio Noé Casas Ramirez
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= BERNARDEZ Y ASOCIADOS, 5.C.

i " 0 IT Contabilidad-Finanzas-Administracion

Hospital Privado Maria Magdalena

PT C21/8

Elaboracion del Sistema de Control

Hecho por:

TeERe | Fecha: | 02/04/18

Interno del Area de Nominas

Revisado por:

Jave | Fecha: | 03/04/18

CUESTIONARIO AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Nombre: Lic. Julio Noé Casas Ramirez
Fecha: 2 de abril de 2018

Respuestas i
Preguntas S ‘ N ‘ N/A Observaciones
i o}
CONOCIMIENTO DEL AREA
¢La empresa cuenta con un
01 | organigrama o esquema |
organizacional?
02 ¢Cuantos e_mpl_e'ados laboran S 18 colaboradores
en la organizacion?
; La organizacién cuenta con Director Administrativo-
03 ée artgmento contable? \ Financiero, Asistente Contable
P ' y Secretaria.
¢Cual area de la organizacion Direccién Administrativa-
04 |recluta y selecciona al | Fi )
inanciera.
personal?
05 ¢,Cual area de la organizacién N Direccion Administrativa-
elabora la némina? Financiera.
¢, Cuales son los puestos que . - .
06 | intervienen en la elaboracién | l[:)_lrecto_r Administrativo
. inanciero
y pago de la némina?
¢ Existen politicas Escritas no, las politicas se
07 | establecidas para el area de \ realizan por la experiencia del
néminas? personal
08 ¢ Tienen Manuales N
Administrativos?
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= BERNARDEZ Y ASOCIADOS, 5.C.

Hospital Privado Maria Magdalena

PT C2 2/8

Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | o2/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 03/04/18
Respuestas :
Preguntas - Observaciones
Si | No | N/A
¢ Qué Manuales
09 | Administrativos existen en la \
organizacion?
. Se revisan las
10 | transacciones \
operacionales?
) . No todos tienen y los que
¢;,Cada empleado tiene .
11 expediente laboral? \ tienen carecen de documentos
P | importantes
¢Los  empleados tienen
12 Contrato de Trabajo? v No todos
¢, Conceden anticipos de
13 h V
salario?
14 ¢ Llevan registro de asistencia N Solo notifican los casos de
del personal? ausencia del personal
¢, Quiénes son los encargados
15 | del control de asistencia del \ Los jefes de area
personal?
16 ¢lInforman diariamente de la N Solo informan en caso de
asistencia al personal? ausencia
17 g,Loslpermlsos al personal se N Verbalmente
autorizan?
¢(El tiempo de trabajo
18 extraordinario se autoriza? v Verbalmente
El jefe de area presenta un
iHay evidencia de |la informe previo a la elaboracion
19 | autorizacién  del  tiempo | V de la némina
extraordinario?
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@  BERNARDEZ Y ASOCIADOS, S.C.
ii" : 'TC::lntal::iIi::Iad-FinanzaE-.ﬁ.:lminiztra:i:'n

Hospital Privado Maria Magdalena

PT C2 3/8

Elaboracion del Sistema de Control

Hecho por:

TERE

Fecha:

02/04/18

Interno del Area de Nominas

Revisado por:

Jave | Fecha: | 03/04/18

Preguntas

Respuestas

S

i | No | NA

Observaciones

OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTO

01

¢ Presentan el Informe
Estadistico Anual requerido
por el Ministerio de Trabajo?

\/

02

¢ Cuentan Libro de

Salarios?

con

También tienen un expediente
de néminas mensuales.

03

¢ Esta debidamente

autorizado?

04

¢El Libro de Salarios esta
actualizado?

05

¢ Todos los empleados han
firmado Contrato de Trabajo?

No todos tienen Contrato de
Trabajo

06

¢Cuentan con Reglamento
Interior de Trabajo?

07

¢ Esta inscrito el patrono en el
Instituto  Guatemalteco de
Seguridad Social?

08

¢ Retienen ISR por pago de
honorarios a profesionales?

09

¢(Retienen ISR a los
empleados en relacion de
dependencia?

10

¢, Proporcionan
mensualmente Constancias
de Retencion de ISR a los
empleados?

En el recibo de pago de
salarios se anota la cantidad
descontada en concepto de
retencion ISR.

11

¢ Emiten constancia anual de
retenciones ISR a los
empleados?
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i " 'ITC::lntal::iIi::Ia::l-FinanzaE-.ﬁ.:Iminiztra:i:'n

Hospital Privado Maria Magdalena

PT C24/8

Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 02104118
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 03/04/18
Respuestas :
Preguntas - Observaciones
Si | No | N/A
12 ¢ Presentaron la Conciliacién N
Anual de Rentas del Trabajo?
13 ¢.Emiten  constancias de N
vacaciones gozadas?
¢La constancias de No tienen formularios para
14 | vacaciones estan firmadas \ constancia de goce de
por los empleados? vacaciones.
¢ Los Contratos de Trabajo se
15 | envian al Ministerio de \
Trabajo?
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
¢ Existen politicas y
01 procedimientos para el N
reclutamiento y seleccion de
personal?
02 ,Qué area realiza la N La Direccion Administrativa-
administracién del personal? Financiera.
03 ¢ La organizacion cuenta con N
Manual de Puestos?
¢Para la contrataciéon del Aunque no se tiene Manual de
04 personal se cumple con el N Puestos, la contratacion se
perfil establecido en el hace conforme al perfil
Manual de Puestos? requerido por el jefe de area.
;Se le da a conocer al
empleado sobre sus
05 responsabilidades al inicio de v Verbalmente.
sus labores?
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= BERNARDEZ Y ASOCIADOS, 5.C.

Hospital Privado Maria Magdalena

PT C2 5/8

Elaboracion del Sistema de Control

Hecho por:

TeERe | Fecha: | 02/04/18

Interno del Area de Nominas

Revisado por:

Jave | Fecha: | 03/04/18

Preguntas

Respuestas

Si

No

N/A

Observaciones

06

iLa contratacién del
empleado y sus condiciones
economicas estan
autorizadas?

Se tiene un listado de salarios
para cada plaza y sus salarios
aunque no estan autorizados.

07

¢, Quién autoriza la
contratacién del empleado?

Gerencia General

08

¢, Se cuenta con expediente
por cada empleado con la
documentacion obligatoria?

No contiene la documentacion
indispensable

09

¢El Contrato de Trabajo es
firmado por el empleado en el
momento de toma de
posesion?

Los empleados no han firmado
Contratos de Trabajo.

CALCULO Y PAGO DE

LA NOMINA

01

¢La organizacion cuenta con
sistema computarizado para
el registro y pago de la
némina?

02

iLa  organizacion
tiempo extraordinario?

paga

03

;. Tiene un formato de
autorizacion para laborar
tiempo extraordinario?

Es solo un reporte informal que
presenta el Jefe de Area previo
a elaborar la ndomina.

04

¢ Tiene registro diario de
asistencia del personal?

05

¢ Tiene
autorizar
temporales?

un formato para

ausencias
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Hospital Privado Maria Magdalena

PT C2 6/8

Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 02104118
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 03/04/18
Respuestas :
Preguntas - Observaciones
Si | No | N/A
. Tiene un formato para
06 o . v
solicitud de vacaciones?
. Tiene un formato para
07 | constancia de goce de \
vacaciones?
¢La  organizacion  paga
08 oo v
comisiones”
¢La  organizacién  paga A médicos residentes y no
09 . J .
honorarios? residentes.
10 | ¢Quién elabora la némina? | V EI Director  Administrativo-
inanciero.
11 | ¢Quién apruebala némina? \ Nadie.
12 g,,Qu!en autoriza el pago de la N Nadie.
némina?
13 ¢, Quién emite I_os c_:heques ylo N La secretaria.
carta de acreditacion?
¢, Quiénes firman los cheques El Gerente General y uno de
14 o \ .
y/o carta de acreditacion? los socios.
¢Cuentan con una cuenta
o Se paga a los empleados de la
15 | especifica para pago de las \ .
) " cuenta Unica de la empresa.
compensaciones”
¢ Se solicitan oportunamente No es necesario solo se
16 | los fondos para el pago de las \ o ; o
. ” verifica la disponibilidad.
compensaciones”
¢La cuenta bancaria es
17 o N
conciliada mensualmente?
., Se efectia conciliacién Director Administrativo-
18 o > J o
bancaria? ¢ Por quién? Financiero
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Hospital Privado Maria Magdalena

PT C27/8

Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 02104118
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 03/04/18
Respuestas :
Preguntas - Observaciones
Si | No | N/A
19 JAprueban la conciliacion N
bancaria? ¢ Quién?
20 ., Se emiten constancias de N
pago de salario?
¢ Se verifica que los recibos
21 | de pago estén debidamente \

firmados? ¢ Quién?

CONTABILIZACION

¢, Quién realiza la
contabilizacion de la némina y
las prestaciones laborales?

\/

El asistente contable

¢ Estan debidamente
revisadas y aprobadas?

¢, Se comparan los datos de la
némina con lo contabilizado?

¢, Se archiva la poliza con toda
Su documentacion de
respaldo?

\/

TERMINACION

DE LA RELACION

LABORAL

¢ Tienen formas para notificar
la baja de personal?

\/

¢ Quién realiza el célculo de

i \ Asistente contable
las prestaciones laborales?
, Se  revisa aprueba el . - .
¢ y aprueb Director Administrativo-
calculo de las prestaciones | V Financiero
laborales?
¢, Se aprueba el pago de las N Gerente General

prestaciones laborales?
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PT C2 8/8
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | o2/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 03/04/18
Respuestas :
Preguntas - Observaciones
Si | No | N/A

., Se solicitan solvencias,

previo a efectuar el pago de \

las prestaciones laborales?

¢, Se emiten constancias de N

trabajo?

¢ Elaboran finiquito laboral? | v

¢, Se verifica la firma por parte N
del empleado?

Lic. Julio Noé Casas Ramirez
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= BERNARDEZ Y ASOCIADOS, 5.C.

i' 'ITE::lntal::iIi::Ia::I-FinanzaE-.-*.:Iminiztra:i:'n
PT H1/3
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboraciéon del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 10/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 11/04/18
CUADRO DE HALLAZGOS
No. Descripcién Riesgo Referencia
1 Falta de Direccion de | No se verifica que las politicas y | PT C1
Auditoria Interna procedimientos estén presentes y
funcionando.
No se evalua la eficacia y
eficiencia de los procesos en el
cumplimiento de los objetivos.
2 No tienen plan de | No cuantificar la materialidad de | PT C1
administracion de riesgos los riesgos
Implica no cumplir,
principalmente, con los objetivos
de desempefio econdmicos Yy
financieros.
3 Inadecuada  presentacion | No se delimitan claramente los | PT X-01
del organigrama niveles de autoridad y
responsabilidad.
4 Falta de manuales: Cdédigo | No se conocen las normas a que | PT E1
de FEtica, Manual de | deben estar sujetos el empleador PT C1
y sus colaboradores por motivo de
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'ITC::lntal::ili::la::I-FinanzaE-.ﬁ.:IminiEtra:i:'n
PT H2/3
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboraciéon del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 10/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | yave | Fecha: | 11/04/18
No. Descripcion Riesgo Referencia
Puestos, Reglamento | la ejecucion o prestacion del | PT E2
Interno de Trabajo trabajo. PT C2
Que los colaboradores no
mantengan una linea de conducta
de respeto entre ellos mismos y
con la entidad y no sepan como
actuar en situaciones que afecten
sus derechos.
5 Desproteccion de activos Inadecuada seguridad fisica para | PT E1,C1
los inventarios y el inmovilizado PT C2
por sustraccion o incendio.
6 Errénea proteccién de la | Inadecuada salvaguarda de la | PT E2
informacion informacion.
7 Falta de documentos | La informacion que se posee del | PT X-02
indispensables  en los | personal es incompleta y es
expedientes del personal insuficiente para toma de
decisiones.
8 No hay evidencia de que se | No se garantiza que Ila|PT X-05
hayan aprobado y | informacién en el documento es PT X-06
autorizado los documentos. | confiable. :ZI ;(:8;
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i' 'ITC::lntal::iIi::Ia::l-FinanzaE-.ﬁ.:Iminiztra:i:'n
PT H3/3
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 10/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: JAVE | Fecha: | 11/04/18
No. Descripcion Riesgo Referencia
9 No se han presentado al | Incumplimiento de las | PT R

Ministerio de Trabajo los

contratos de trabajo

obligaciones administrativas.

10 | Falta de formularios | Descontrol administrativo y no | PT X-02
impresos y numerados dan certeza en la informacion.

11 | Calculo manual de los | Mayor probabilidad de error y/o | PT E2
pagos en ndbmina fraude.

12 | Los pagos de la nédmina se | Pérdida o robo del documento PT C2
efectuan con cheques

13 | No entregaron al trabajador | Incumplimiento de obligaciones | PT X-02
su constancia anual de | tributarias.
retencion del Impuesto

sobre la Renta
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'ITC::lntal::iIi::Ia::I-Finanzaz-.-ﬁ.:lminiztra:i:'n
PT M1/3
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 11/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | Jjave | Fecha: | 12/04/18
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS
No. Riesgo Definicion del Respuesta al Impacto/
riesgo riesgo Probabilidad
01 | Modificaciones | Informacion Control de | Bajo/
no autorizadas | errénea para la | acceso Baja
de la base de | generacidn de la | Autorizacion de
datos de | némina. cambios
personal Pago incorrecto | Listado de
de las | cambios
compensaciones. efectuados
Verificacion  del
listado de cambio
contra
autorizaciones
02 | Divulgaciéon de | Personas no | Control de | Bajo/
la informacion autorizadas acceso Baja
tienen Acuerdos de
conocimiento de | confidencialidad
la informaciéon y
hacen mal uso de
ella
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i i' 'ITC::lntal::iIi::Ia::I-Finanzaz-.-ﬁ.:lminiztra:i:'n
PT M2/3
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 11/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | Jave | Fecha: | 12/04/18
No. Riesgo Definicion del Respuesta al Impacto/
riesgo riesgo Probabilidad
03 | Incluir importes | Pago incorrecto | Control de | Alto/
superiores o | de las | acceso Baja
menores a los | compensaciones. | Autorizacidon de
autorizados Malestar de los | cambios
colaboradores Listado de
Informacion cambios hechos
incorrecta en los | Verificacidon del
Estados listado de
Financieros cambios  contra
autorizaciones
Comparacién con
némina del mes
anterior
04 | Colaboradores | Apropiacion Verificar que los | Medio/
inexistentes indebida de | colaboradores Baja
fondos. anotados en el
Informacion registro diario de
incorrecta en los | asistencia de
Estados personal estén
Financieros incluidos en la
némina
Verificar las altas
y bajas  del
personal
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= BERNARDEZ Y ASOCIADOS, 5.C.

i i' 'ITC::lntal::iIi::Ia::I-Finanzaz-.-ﬁ.:lminiztra:i:'n
PT M3/3
Hospital Privado Maria Magdalena
Elaboracion del Sistema de Control Hecho por: TERE | Fecha: | 11/04/18
Interno del Area de Néminas Revisado por: | Jave | Fecha: | 12/04/18
No. Riesgo Definicion del Respuesta al Impacto/
riesgo riesgo Probabilidad
05 | Contabilizacion | Informacién Verificacion  de | Medio/
incorrecta incorrecta en los | los datos | Baja
Estados anotados en las
Financieros polizas contra la
némina
Aprobacion y
autorizaciéon de
las polizas
06 | Malversacion Uso indebido de | Segregacion de | Medio/
de fondos los activos de la | funciones Baja
empresa. Aprobacion y
Disminucion del | autorizacion de
patrimonio pagos
Pagos con
transferencia
bancaria
Firmas
mancomunadas
para el pago
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Ciudad Guatemala, 30 de abril de 2018.

Doctor:

Juan José Colindres Cu

Presidente del Consejo de Administracion
Hospital Privado Maria Magdalena, S.A.
Presente

Doctor Colindres Cu:

Hemos efectuado el trabajo para el cual fuimos contratados, conforme a la
propuesta de servicios profesionales presentada a ustedes.

Nuestros colaboradores desarrollaron su trabajo basados en estrictos
procedimientos y estandares de calidad establecidos en nuestra firma.

Como parte de nuestro trabajo evaluamos el sistema de control interno en la
organizacion y del area de nominas, hasta el grado que consideramos
necesario, como lo requieren las normas de auditoria generalmente
aceptadas.

El objetivo de un sistema de control interno es proporcionar una seguridad
razonable, pero no absoluta, en cuanto a la consecucion de los objetivos
relativos a las operaciones, a la informacion y al cumplimiento.

Este trabajo no tiene como fin emitir un dictamen sobre el sistema de control
interno de la entidad, por lo que no revela todas las debilidades. Sin embargo,
dicho analisis y evaluacion revelo las condiciones siguientes que creemos son

debilidades importantes:

Como resultado de ello, presentamos a usted lo siguiente:

22 Calle 18-10, zona 5. Ciudad Guatemala. Teléfono: (502)5050-1717
e-mail: bernardez&asoc@gmail.com
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1. Informe sobre la evaluacién al Sistema de Control Interno.

2. Sistema de Control Interno del Area de Néminas.

Sin otro particular,

Socio Director
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INFORME SOBRE LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LA ORGANIZACION

Hallazgo 1 En la organizacién no se cuenta con Auditoria Interna.
Efecto Las actividades de supervision al sistema de control interno
no se realizan continua y oportunamente.

Recomendacion Crear una Direccion de Auditoria Interna.

Hallazgo 2 El organigrama no muestra claramente los niveles de
autoridad y responsabilidad.
Efecto El personal no conoce claramente de su posicion en la
organizacion asi como de sus responsabilidades.
Recomendacion Reestructuraciéon del organigrama.
ORGANIGRAMA PROPUESTO

ASAMBLEA
GENERAL DE
ACCIONISTAS

AUDITORIA
EXTERNA

CONSEIO DE
ADMINISTRACION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA
GENERAL

C10 DIRECCION
DIRECCION
MEDICA ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA
|
[ |
IEFA DE MEDICOS
ENFERMERAS RESIDENTES

MEDICOS NO DEPARTAMENTO i DE:ARR;?U“&::;O
RESIDENTES DE FINANZAS HUMANOS

; | DEPARTAMENTO
ENFERMERAS DE SERVICIOS [
GENERALES

Fuente: Elaboracion propia con base en la

empresa objeto de anélisis.
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H‘ 'IITE::lntal::ili::la::l-Finanzaz-.-ﬁ.dminiztra:i:'n
Hallazgo 3 No identifican, evaluan y controlan los riesgos en la
organizacion.
Efecto Obstaculizacién o impedimento en el cumplimiento de los
objetivos.
Recomendacion Crear un comité para la administracion de riesgos
encargado de identificarlos, evaluarlos y administrarlos.
Hallazgo 4 Inexistencia de Manuales
Efecto Desconocimiento por parte del personal de la posicion,
funciones, responsabilidades, normas de conducta,
politicas y procedimientos en la organizacion.
Recomendacion Elaboracion del Codigo de Etica, Manual de Funciones,
Manual de Presupuestos y Reglamento Interior de Trabajo,
entre otros.
Hallazgo 5 Desproteccion de la informacion.
Efecto Pérdida de informacion.
Recomendacion Realizar quincenalmente copias de seguridad y ubicar
dichas copias en cajillas de seguridad bancarias.
Hallazgo 6 Expedientes del personal incompletos
Efecto Descontrol administrativo que puede incidir en toma de
decisiones equivocadas.
Recomendacion Crear un listado de los documentos importantes vy

actualizar los expedientes conforme dicho listado.
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Hallazgo 7

Efecto

Recomendacién

Listado minimo de documentos que debe contener:
solicitud de empleo, hoja de vida, Documento Personal de
Identificacion, constancia de Numero de Identificacion
Tributaria, constancia de afiliacion al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, antecedentes penales
y policiacos, cartas de recomendacién, constancias de

estudio y capacitacion y contrato individual de trabajo.

Incluir también: permisos otorgados, cambios en salario,
actas administrativas por amonestaciones o suspensiones,
reportes de desempeno laboral, certificados de
incapacidades médicas, modificaciones al contrato

individual de trabajo.

No presentan Contratos de Trabajo en el Ministerio de

Trabajo
Sujeto de sancién por omisién
Elaborar los Contratos de Trabajo y cumplir con

presentarlos oportunamente.

INFORME SOBRE LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL

Hallazgo 1

Efecto

INTERNO EN EL AREA DE NOMINAS

No hay constancia de aprobacion y autorizacion en las

noéminas, polizas contables y conciliaciones bancarias.

No se da certeza en el registro de las transacciones y no

se deslindan responsabilidades.
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Recomendacién Exigir constancia de revision y autorizacion siempre.

Hallazgo 2
Efecto

Recomendacion

Hallazgo 3
Efecto

Recomendacién

Hallazgo 4
Efecto

Recomendacioén

Hallazgo 5

Efecto

Falta de formularios
Falta de evidencia suficiente y competente.

Implementacion de los siguientes formularios, los que

deben ser numerados para su control:

Permisos al personal, pago de tiempo extraordinario,
constancias de goce de vacaciones, constancias de
recepcion y entrega de bienes y registro de asistencia de

personal.

El calculo de la ndmina se hace en hoja electrénica
Mayor probabilidad de fraude y/o errores.

Implementacion de un Sistema Informatico para el registro

y pago de la nébmina o la tercerizacion del servicio.

Pagos de salario con cheques.
Riesgo de pérdida o robo al colaborador en su cobro.

Depositar en cuenta bancaria.

No emitieron la Constancia Final del Impuesto sobre la

Renta retenido durante el periodo 2017

Incumplimiento de obligaciones tributarias

137



@  BERNARDEZ Y ASOCIADOS, S.C.
ii" 'TE::lntal::ili::la::l-Finanzaz-.-ﬁ.dminiztra:i:'n

Recomendacién Elaborarlas y entregarlas al trabajador. Velar por el

cumplimiento.

El consejo de administracion, la direccion y el resto de personal del Hospital
Privado Maria Magdalena, S.A. llevan a cabo el proceso del control interno,
por lo que son responsables de la implementacion de las recomendaciones
para su fortalecimiento.

El presente informe es exclusivamente para informacion y uso del Consejo de
Administracion y la Direccion.

Atentamente,

—_ T
]

r.:t'a:_ty.t,cf'ij,_J

Lic. Ernesto Luis Bernardez Lopez
Socio Director
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INTRODUCCION

El Consejo de Administracion y la Gerencia General, derivado de la necesidad
de contar con un Sistema de Control Interno en el Area de Néminas, con el
proposito de cumplir con los objetivos operacionales, de informacion vy
cumplimiento, decidio elaborar el presente Sistema de Control Interno en el

Area de Nominas.

El Area de Néminas mantiene estrecha relacion con el Area de Recursos
Humanos, ya que es donde se administra todo lo referente al personal:
reclutamiento y seleccién, altas y bajas, escala salarial y programa de
vacaciones. Por este contexto, es que el proceso de reclutamiento y seleccion

de personal se incluye en este sistema.

La finalidad de este Manual es normalizar todos los procesos que se realizan
en el Area de Néminas, obteniendo con eso la uniformidad en la generacién
de la informacién que servira de base para el registro de todas las

transacciones.

Este sistema de control interno se constituye como un instrumento esencial
para el apoyo a la administracion, ya que tendra un registro de coémo se
realizan los procesos, asegurando la calidad de los mismos a través de la

estandarizacion y la rapidez y certeza con que ejecuten los procedimientos.

También tiene como objetivo servir como instrumento de capacitacion, pues al
personal de nuevo ingreso le proporcionara el conocimiento de los procesos
llevados a cabo en la organizacion, y al personal antiguo, le refuerza el

conocimiento de las labores que realiza.
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OBJETIVOS

Coadyuvar en la obtencion de las metas econdmicas y financieras
propuestas por la alta gerencia para los inversionistas, sirviendo como
actividades de control interno en los procesos realizados en el Area de
Nominas.

Estandarizar todos los procesos realizados en el Area de Nominas, a través
de politicas y procedimientos a observar en el desarrollo de las actividades
diarias.

Servir de guia de induccion y capacitacion a todos los colaboradores en el
Area de Néminas, describiendo textual y graficamente las actividades a
llevar a cabo.

Contribuir en el uso eficaz y eficiente de los recursos en el Area de

Nominas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Con la finalidad de fa

la American National

SIMBOLOGIA

cilitar la comprension de los procesos que se realizan en
las organizaciones, en la técnica de diagramacion a través de flujogramas, se
utilizan diversos simbolos. Los que utilizan en este manual, corresponden a

Standard Institute (ANSI) y que son:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio o término: Indica el inicio o el fin del proceso.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas en
el proceso.

-
L
<>
N

Documento: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del proceso.

Decision o alternativa: Indica el punto del proceso en donde se
debe tomar una decisidn entre 2 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento temporal o
permanentemente.

Conector de pdgina: Representa el enlace con otra hoja diferente,
enla que continua el flujograma.

\/
Conector: Representa el enlace de una parte del flujograma con
otra parte del mismo.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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POLITICAS PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

NO. DESCRIPCION

1 Objetivo

Normar la contratacion de personal, garantizando que cada unidad
operativa cuente con el mejor personal disponible en el mercado
laboral para cada puesto y de acuerdo con el perfil previamente

definido.
2 Alcance

El alcance es para toda la organizacion.
3 Responsables

Gerente General

El Director Administrativo y Financiero
Jefe de area

Secretaria

Asistente contable

Persona contratada

4 Politica General

Los puestos que se regiran por esta politica son todas las vacantes

originadas por sustituciéon (después de un ascenso), reemplazo

(después de abandono, renuncia o despido), incapacidad (temporal o

permanente), o nueva plaza creada considerando los siguientes

criterios.

a) Inicialmente, se buscara cubrir la vacante con colaboradores de
la organizacién, siempre y cuando cumplan con el perfil.

b) Toda vacante debera ser cubierta con personal que cubra
minimo con el 95% de los requisitos y las competencias
requeridas para el puesto.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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NO.

DESCRIPCION

c) Todo proceso de seleccion debera tener como minimo tres
candidatos.

d) A los seleccionados se les practicaran examenes psicomeétricos y
de aptitud pertinentes al perfil requerido.

e) No se contrataran personas menores de edad.

f) Se contrataran personas con los mas altos niveles de eficiencia,
profesionalidad y experiencia en su campo.

g) Solamente se contratara personal extranjero en caso no se
encuentre personal nacional, tomando en cuenta la limitacion
establecida en el Cadigo de Trabajo en su articulo 13.

Documentos y registros

a) Solicitud de Personal (Forma 1)

b) Solicitud de Empleo (Forma 16)

c) Ficha de Ingreso (Forma 2)

d) Contrato de Trabajo (Forma 3)

e) Expediente del empleado, que debe contener, como minimo:
solicitud de personal, fotografia reciente, solicitud de empleo,
hoja de vida, fotocopia del documento personal de identificacién,
tarjeta de salud, tarjeta de pulmones, antecedentes penales y
policiacos, fotocopia del carné o numero de afiliacion al IGSS,
fotocopia del carné de identificacién tributaria, boleto de ornato,
informes de las entrevistas y exdmenes efectuados, constancias
de estudio y cartas de recomendacion

Modificaciones a la politica

Cualquier modificacion a esta politica debera ser aprobada por la
Gerencia General.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Llenar la forma Solicitud de Personal con la informacion | Jefe de area
requerida.
2 Aprobar o rechazar y autorizar la Solicitud de Personal. Gerente General
3 Avisar interna y externamente sobre la oferta de trabajo si la | Jefe de
Solicitud de Personal es aprobada. Recursos
Para someterse a la seleccion, los aspirantes deben: Humanos
Llenar la solicitud de empleo, adjuntando fotografia reciente.
Presentar Hoja de Vida.
Presentar fotocopia de las constancias de estudio, documento
personal de identificacion, antecedentes penales y policiacos y
cartas de recomendacion.
4 Efectuar la revision de los expedientes y seleccionar a 3 de los | Jefe de
aspirantes que a su criterio cumplan con el perfil establecido en | Recursos
la Solicitud de Personal. Humanos
5 Citar a los 3 aspirantes seleccionados fijando fecha y hora para | Secretaria
la entrevista y exdmenes.
6 Realizar las entrevistas y los examenes de aptitud y | Jefe de
psicométricos a los 3 aspirantes. Recursos
Humanos
7 Enviar los expedientes de los 3 aspirantes seleccionados al Jefe | Jefe de
de Area. Recursos
Humanos
8 Convocar, fijando fecha y hora para entrevista, a los 3 aspirantes. | Jefe de Area
9 Realizar las entrevistas. Jefe de Area
10 | Seleccionar al aspirante. Jefe de Area
11 Informar a la Direccién Administrativa y Financiera del aspirante | Jefe de Area

seleccionado y devolver los expedientes.

ELABORO REVISO
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NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
12 Citar al aspirante elegido para ocupar la plaza vacante, para | Jefe de
presentarle la oferta de trabajo. Recursos
Humanos
13 | Elaborar el Contrato de Trabajo y la Ficha de Ingreso. Secretaria
14 | Firmar el Contrato de Trabajo y la Ficha de Ingreso. Gerente General
y Persona
contratada
15 | Conformar el expediente del aspirante. Secretaria
16 | Archivar el expediente. Secretaria

ELABORO REVISO
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FLUIOGRAMA PARA RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL

lefe de Area Gerente General Iefe Recursos Humanos Aspirante
INECIC
Llenz sofichiud
e persanal
Envla mema Recibe memo
con sollctud ["—& con soliciud
de persanal de personal
Reviea
salichud de
persanal
sl
Ll
Autorza la
cantratackin
Ernvia mema Reclbe mamo
con solciud caon EolicEud
de personal de personal
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FLUIDGRAMA PARA RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL
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FLUJOGRAMA PARA RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSOMNAL
lefe de Area Gerente General lefe Recursos Humanos Aspirante
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ls candidatos
!
Zelecolona y
ordena
preferencla ge
candidaios
l Recibe
< TN | Intome ge
sefeccion de | selecclen de
candidaios L canddaios
dewuehe
expedientes l
Conyoca 2
—+ canddalo
s2lecticnado
Anallza ofera
Presenta de trabajo
oferia de J
raoajs
L Aoepta
Elabara
caniraio de
frabajo y ficha
g2 Ingreso
l:
1]

ELABORO REVISO AUTORIZO




MARIA MAGDALENA

HOSPITAL PRIVADO MARIA MAGDALENA,S.A.

FECHA:

30/04/2018
PAGINA:
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
AREA DE NOMINAS 10 de 53

FLUIOGRAMA PARA RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL
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HOSPITAL PRIVADO MER(A
MnGDﬁ‘LNd, SA

Favor de completar la infermascion que se = sclicita a continuacidn. Asimismo, se = pids gue s=a
completada fehacientermente. Elllenar la salicitud de empleo no implica gue HOSPITAL PRIVADO
MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD ANONIMA, 2:té obligado o confratar sus servicios.

INFORMACION DEL PUESTO AL QUE APLICA

Puesto al que aplica:

Expectiafiva salarial:

Tiene limitaciones de horaric:

Especifigue:

Estd dispusstc a vigjar corne parte de su trobajo: | 5 II | No II
Fecha en que puede iniciar lakborss |I

DATOS GENERALES

Nembre y apelidos completos:

Lugar y fecha de nacimiento: Edad:
Mo. de DPI; T Extendida en: [T
Estado civil: T Macionaldad: [T

Profesidn u oficic:

No. Afiliacién IG85: T [ wm: T
Licencia de conducir vigente: T | Pasapeorte vigente: II
Direccién actual: T
Direccién electrénica: T
Teléfonos: T

DATOS FAMILIARES

Nombre del padre: Teléforne: [T
Lugar de trabaje: T
Nombre de loa madre: T | Teléfono: |I

Lugar de frabajo:
Mao. de hermanas y prof
No. de i

Otros:

Ocupacion:

Lugar de trabajo:
Direccién:

Caorgo gus coupa:

[Teléfono: [T

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SOLCITUD DE EMPLEO

[
Momiore Edad Ezcolaridad Institucion
G
Vive en cosa propia: I Alguila: De sus podres: I
Tizne vehloule propio: T Marcay [T
modelo:
Recioe ofros ingresos gue ne sean sueldos: | 31T | N[ Monteo: [T

De dénde procede este ingraso:

INFORMACION ACADEMICA

Insfitucisn Grado obtenideo y tiulo Fecha
Insfitucién CGrado obtenido y tiule Fecha
1] 1] 1] [
Institucisn Grado obtenida y fitulo Fecha
Insfituciéon Grado obtenida y fitulo Fecha
Pagustes de software gue conozoa: 1
Estudia actualmente: []
Especifigue: []
Horario. []
Idioma ee Escribe Conversa
[] e ] e ] B ]
[] o] ] B ]
— Ee ] = -
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Mombre de lo empresa:

INFORMACION LAEORAL

Teléfono:

Direccidn:

Girc del negocio:

Fecha de ingresa:

| Fecha de =alida: |I

Cargo inicial:

Cargo actual o final:

Salarfo inicial:

alaric final: II

4

Funcicnes principales desempefiodas:

Normbre de su jefe inmediato:

Puesto de su jefe inmediato:

No. de personas g su cargo:

Metivo de su retiro:

ie puede pedir referencios loborales:

Observacionss:

Nombre de lo empresa:

Teléfonc: [T

Direccidn:

Girc del negocio:

Fecha de ingreszo;

| Fecha de salida: [T

Caorgo inicial:

Cargo actual ¢ final:

Salorio inicial:

| Salario final: E[

Funcicnes principales desempenadas:

Nombre de su jefe inmediato:

Puesto de su jefe inmedicto:

MNo. de persongs g su cargo:

Metive de su retire:

ie puede pedir referencias laboralas:

Observaciones:

Nombre de lo empresa:

Teléfono: |T

Direccicn:

Giro del negocio:

Fecha de ingreso;

| Fecha de zalida: [T

Cargo inicial:

Corgo actual o final:

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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Ialaric inicial: |I

| Ealgrio final: II

Funcicnes principales desempefiodas:

Nomkbre de su jefe inmediata:

Puesto de su jefe inmediats:

No. de personas g su cargo:

Meiive de su retirg:

$e puede pedir referencias loborales:

Observacionsas:

Nombre de lo empresa:

Teléfone: [T

Direccidn:

Giro del negocioc:

Fecha de ingreso:

[ Fecha de salida: [T

Cargo inicial:

Corgeo aciual o final:

Zolaric inigial: T [ salaric final: T
Funcicnes principales desempefiodas:
Hombre de su jefe inmediato:
Puesto de su jefe inmediato:
No. de personas a sU cargo:
Mofive de su retiro:
ie puede pedir referencias loborales:
Observaciones:
Vi LOGROS LABORALES {Favor especificar en qué
ELABORO REVISO AUTORIZO
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ViL INFORMACHION DE SALUD

:Ha padecido de alguna enfermedad en los Jiimeos & meses? | & I Nao I
| Ezpecifigue: |I |
VIl REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Teléfonos Correo electrénico Relacién

REFERENCIAS LABORALES

Nombre Teléfonos Comeo elechrdnice kelocidn

La infermacisn detallada en el presente documents es verdadera y (51 [T | Mo [T
autarizo a verificar la misma, entendiendo que en casc de omisidn o

falsedad. misclicitud puede ser densgada sin responsabiidad para la

compania

Especifigue: T

Fecha Firma y nombre dal soficitante]

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SOLICITUD DE PERSOMNAL

CAUSADE LA SOLICITUD JUSTIFICACIGH FECHA
MUEY A PLAZA O
PLESTOWACAMTE []
INCAPACIDAD O
HOHBRE DEL FUEST S ll-:l::lm DE INGREZD DEZEAD
ARER | WORARLG I SALARIY

[
|
[ ]
| | |
[ TIF% DE COHTRATS |
|

INDEF MDD 1 PLAZO FIIO 1] oeRA DETERRMINADA []]

SUFERYISA FERSOHAL
HOHEBEEDELSUFERYISORE IHHEDIAT O FUESTO DEL SUFERYISOR IHHEDIAT O
FUHCIOHES FRIHCIFALES
FEEFARACISH ACADEHICA INDISFEHSABLE
COHOCIHIEHT S ADICIOHALES DESEABLES
EXFEEIEHCIAIHDISFEHSARBLE
HABILIDADES FERSOHALES
EARHGODEEDAD SEXD ESTROO CIVIL
& AHDE HASCULIHG D FEHEHIHY D SOLTERD D CASADG D
IHDISTIHT o D IHDISTIHTO D
CAHDIDATOS FEOBARLES IHTERHOS
HOIHEBEE FUESTO ACTURAL AEER
SOLICITRHTE GEREHCIA GEHERAL

ELABORO REVISO AUTORIZO
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HOSFITAL PIADO MARIA

MAGDALEMA, 54

FORMA 2

FICHA DE INGRESO

FOTO

FECHA:

CODIGO DE EMPLEADO:|

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO.

APELLIDO DE CASADA

PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

NUMERO

LUGAR Y FECHA DE EMISION

DOMICILIO

MUNICIPIO

DEPARTAMENTO

TELEFONOS CASA

TELEFONOS MOVILES

[

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

| NACIONALIDAD

[

ESTADO CIVIL

NOMBRE DEL CONYUGE

NO. DE AFILIACION AL IGSS

I NOMERO DE

DENTIFICACION TRIBUTARIA

PROFESION U OFICIO

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A

DOMICILIO
MUNICIPIO I DEPARTAMENTO
TELEFONOS [ PARENTESCO
[ PUESTO | CODIGO DE PUESTO |
[ TIPO DE CONTRATO [ FECHA DE INICIO DE LABORES |
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE SERVICIOS PERSONALES
HUMEROD GUION DOS MIL DIECIOCHO

En la ciudad de Guatemala, deparfamento de Guatemala, el

, nosotros: Per una parte,

,de afos de edad, cazado, guatemalteco, Administrador de
Empresas, con Documento Personal de Identificacion Codigo Unico  de
Identificacion nimero espacio

espacio ;
extendido por el Registro Maciomal de las Personas (RENAP), actiio en
representacion de HOSPITAL PRIVADD MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD
AHf!HIMA, en mi calidad de Representante Legal, personeria que acredito con a)
Mombramiento contenido en la Escritura Social nimera un mil quince (1015) ;
sefialando como lugar para recibir nofificaciones el domicilio de HOSPITAL
PRIVADO MARIiA MAGDALENA, ubicado en noventa (90%) calle quince guion
doce {15-12), zena once (11), de esta ciudad; por la otra parie,
, de afios de edad, soltera, guatemalteca,
Bachiller en Computacion, con Documento Personal de ldentificacion Cadigo Unico
de Identificacion numera espacio
cero ciento , extendido por
el REMAP, con residencia en
. lugar que sefialo para recibir
notificaciones. Ambas partes aseguramos ser de los dates de identificacion
perzonal consignados, encontramos en el libre ejercicio de nuestros derechos
civiles y gue la calidad que se acredita es suficiente conforme a la ley v a nuestro
juicio para la celebracion del presente instrumento; ambas partes manifestamos en
forma expresa gue en adelante nos denominaremos como Empleador v Trabajador
respectivamente v que consentimos en celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO DE SERVICIOS PERSONALES, de conformidad con las siguienies
clausulas: PRIMERA: INICIO DE LA RELACION DE TRABAJO. La relacion de
trabajo inicia el dia :
SEGUNDA: LUGAR DE TRABAJO. El trabajador desempefiara el puesto de
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en la sede del Hospital Privado Maria Magdalena,
Sociedad Anonima, ubicado en noventa (307 ) calle quince guicn doce (15-12), zona
cnce (11), en la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala o donde se le
indicare. TERCERA: FUNCIOMES ¥ RESPONSAEBILIDADES. Las funciones
principales del Trabajador son las siguientes:

. CUARTA: PLAZQ. El plazo del presente contrate es indefinido.
QUINTA: JORMNADA DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo se computara
de lunes a viernes en furnos de ocho (8) horas diarias laboradas, es decir, el turno
se inicia a las ocho (&) horas v termina a las diecizsiete (17) horas, teniendo derecho
a una (1) hora para tomar sus alimentos, la que podra variar conforme instrucciones
del Empleador. Asimismo, el trabajador se compromete a laborar fiempo
extraordinaric cuando la empresa lo requiera. SEXTA: REMUNERAGION
FORMA DE PAGO. El Trabajador recibird el pago por los servicios que preste al
HOSPITAL PRIVADO MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD ANONIMA, y devengara
una remuneracion mensual de ;
que incluye 13 bonificacion mensual conforme el decreto 37-2001 del Congreso de
la Repiblica. Dicha remuneracion estara afecta a los descuentos establecidos en
Ley y se hara efectiva en el lugar de prestacion del servicio a través de cheque o
deposito bancario. Las horas extras, el séptimo dia v los dias de asueto, le seran
pagados de conformidad con log articulog 121, 126 y 127 del Codigo de Trabajo.
SEPTIMA: FECHAS DE PAGO: El salaric correspondiente al mes trabajado se
pagara el aimo dia del mes. 35i la fecha de pago coincidiere con dia inhabil se
pagara el dia habil anterior. OCTAVA: DERECHOS, OBLIGACIOMES Y
PROHIEBICIONES. El Trabajador tiene los derechos, obligacicnes v prohibicicnes
establecidos en el Codigo de Trabajo v en el Reglamento Interior de Trabajo,
ohligandose a velar por el buen funcionamiento del maobiliario, equipo, implementos
y enseres de trabajo que = le proporcionen para el desempefio de sus funciones,

siendo responsable de su valor cuando guedaren inservibles o desaparecieren por

ELABORO REVISO AUTORIZO




MARIA MAGDALENA FECHA:
HOSPITAL PRIVADO MARIA MAGDALENA,S.A.
30/04/2018
PAGINA:
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
AREA DE NOMINAS 20 de 53
FORMA 3

su culpa, su mal uso, negligencia, imprudencia o impericia. NOVENA:
TERMINACION DEL CONTRATO. El presente contrato se dara por terminado sin
responsabilidad del HOSPITAL PRIVADO MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD
ANONIMA, y sin necesidad de declaracion judicial alguna por las siguientes causas:
a) Por negligencia, imprudencia o impericia en la prestacién de los servicios o
negativa a cumplir con las obligaciones que por este contrato adguiere el
Trabajador; b) Por caso fortuito o causa de fuerza mayor; c) Por mutuo acuerdo
entre las partes con previo aviso de ocho dias por parte del Trabajador; d) Por
decisién unilateral del HOSPITAL PRIVADO MARIA MAGDALENA, SOCIEDAD
ANONIMA, sin que incurra en respensabilidad de cualquier naturaleza; e) Por
reestructuracion o reorganizacion; y f) por cualesquiera causas sefialadas en el
Codigo de Trabajo. DECIMA: ACEPTACION: En los términos expuestos en las
clausulas anteriores, ambas partes consentimos expresamente el contenido del
presente contrato, por lo que lo aceptamos, ratificamos y firmameos, en la ciudad de
Guatemala, departamento de Guatemala, el dia

, firmando de entera conformidad y entregando una copia al

Trabajador y otra para enviar al Departamento de Registro Laboral.

Firma:

Firma
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POLITICAS PARA EL CALCULO Y PAGO DE LA NOMINA

NO. DESCRIPCION

1 Objetivo
Estandarizar la elaboracion de la ndmina y el pago respectivo de los
salarios al personal, con el propdsito de proporcionar un grado de
aseguramiento razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos
operacionales de la entidad.

2 Alcance
El alcance es para toda la organizacion.

3 Responsables
Gerente General.
Director Administrativo y Financiero.
Asistente contable.

4 Politicas

e La informacion que contiene la ndmina es confidencial, por lo
tanto, ningun colaborador o funcionario que tenga acceso a esta,
debe hacer mal uso de ella o divulgarla.

e Cualquier modificacibn en cuanto a altas, bajas, ingresos y
deducciones deben ser previamente aprobados por el Director
Administrativo y Financiero, excepto las que se realizan por
mandato judicial o leyes laborales.

e Tipos de ndminas
Por anticipo de salarios: sera por el 40% de salario mensual.

Por salario mensual: incluira todos los ingresos y descuentos del
mes.

e Fechas de pago
Anticipos de salario: 14 de cada mes.

Salario: 29 de cada mes.
Si la fecha de pago fuere dia inhabil, se pagara el dia anterior.
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e Forma de pago:
Depdsito a cuenta bancaria.
e Pagos por tiempo extraordinario
En dias normales: 1.5 del valor de la hora hombre normal.
En dias de asueto: 2.0 del valor de la hora hombre normal.
Se pagaran mensualmente. Su calculo se hara del 26 de un mes
al 25 del siguiente.
e Salarios promedio
Para pago de bono 14 y aguinaldo sera la suma del salario
ordinario y comisiones si hubiere.
Para pago de vacaciones e indemnizaciones sera la suma del
salario ordinario, extraordinario y comisiones.
5 Documentos y registros
a) Registro diario de asistencia del personal (Forma 4)
b) Autorizacion de Horas Extraordinarias (Forma 5)
c) Nomina por anticipos de salario (Forma 6)
d) N6émina mensual (Forma 7)
e) Recibos de pago de salarios (Forma 8)
f) Libro de Salarios (Ver formato en la pagina del Ministerio y
Trabajo y Prevision Social)
6 Modificaciones a la politica

Cualquier modificacion a esta politica debera ser aprobada por la
Gerencia General.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO Y PAGO DE LA NOMINA

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Reunir y ordenar la informacion necesaria para la elaboracién de | Asistente
la némina: libro de entradas y salidas, autorizaciones de horas | Contable
extras, fichas de ingreso y bajas de personal, avisos de
suspension de trabajo e informes de alta al patrono y némina de
anticipos de sueldo.
2 Realizar los calculos de los ingresos y descuentos procedentes | Asistente
con base en la informacién obtenida. Contable
3 Elaborar la némina y firmarla como responsable. Asistente
Contable
4 Revisar los calculos de la ndémina y, si esta correcta, aprobarla. | Director
Administrativo y
Financiero
5 Verificar los calculos de la nédmina y autorizar el pago. Gerente General
6 Solicitar traslado de fondos a la cuenta de némina. Asistente
Contable
7 Efectua el traslado de fondos a la cuenta de némina. Director
Administrativo y
Financiero
8 Elabora los cheques y/o carta de transferencia para pago a los | Asistente
colaboradores. Contable
9 Firma de los cheques y/o carta de transferencia. Director
Administrativo vy
Financiero
10 | Firma de los cheques y/o carta de transferencia. Gerente General
11 Realizar transferencias electronicas a las cuentas bancarias de | Director
los colaboradores en concepto de pago mensual de salario. Administrativo y
Financiero
12 | Elaborar los recibos por pago de salarios e imprimirlos. Asistente

Contable
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13 | Entregar los comprobantes por pago de salarios a los | Asistente
colaboradores, para la firma de recibido conforme. Contable
14 | Archivar los recibos por pago de salarios, la ndmina y la | Asistente
documentacion que sirvié para elaborar la némina. Contable
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FLUIOGRAMA PARA EL CALCULO Y PAGO DE LA NOMINA
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FLUIOGRAMA PARA EL CALCULO Y PAGO DE LA NOMINA

Otras Areas Asistente Contable Dir. Administrativo Gerente General
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POLITICAS PARA LA CONTABILIZACION MENSUAL DE LA NOMINA
Y LAS PRESTACIONES LABORALES

NO. DESCRIPCION

1 Objetivo

Normalizar el registro del costo de todos los beneficios a que tengan
derecho los colaboradores como resultado de sus servicios
prestados.

2 Alcance
Toda la organizacion.

3 Responsable
Auxiliar de Contabilidad

4 Politica general

Los beneficios a los colaboradores se contabilizaran de acuerdo a su
naturaleza, provisionando el pago respectivo.

Se contabilizaran 2 pdlizas: la primera por los gastos de la nébmina y
la segunda por las prestaciones laborales.

Para el calculo de las prestaciones laborales se tomara como base el
afo de 365 (o 366) dias.

El factor para aguinaldo y bonificacion anual es 1/12= 0.0833.

El factor para vacaciones es 21/365=0.0575 (15 dias habiles mas 6
dias inhabiles).

El factor de indemnizacion es (1+0.0833+0.0833)/12=0.0972
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Para el célculo de las prestaciones laborales, los porcentajes a aplicar
son:
PRESTACION LABORAL PORCENTAJE BASE
Cuotas IGSS patronal 10.67 |S. ordinario, extraordinario y comisiones
Cuota INTECAP 1.00 |S. ordinario, extraordinario y comisiones
Cuota IRTRA 1.00 [S. ordinario, extraordinario y comisiones
Indemnizacion 9.72 |S. ordinario, extraordinario y comisiones
Aguinaldo 8.33 |S. ordinario y comisiones
Bonificaciéon anual (Bono 14) 8.33 |S. ordinario y comisiones
Vacaciones 5.75 |S. ordinario, extraordinario y comisiones
5 Documentos y registros
Némina (Forma 7)
Pdliza contable
Libro Diario Mayor
6 Modificaciones a la politica

Cualquier modificacion a esta politica debera ser aprobada por la
Gerencia General.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTABILIZACION MENSUAL DE
LA NOMINA Y LAS PRESTACIONES LABORALES

como base el siguiente ejemplo:

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Obtener la nébmina a contabilizar. Asistente
Contable

2 Realizar los calculos por gastos y provisiones laborales Asistente
Contable

3 Elaborar la péliza por los gastos de la nomina del mes, tomando | Asistente

Contable

GRUPO NOMBRE DE LA CUENTA ER
DEBE HABER

Gasto  |Sueldos ordinarios XXX XX
Gasto  [Sueldos extraordinarios XXX XX
Gasto [Bonificacion incentivo XXX XX
Activo  |Anticipos de sueldo XXXX
Pasivo |Retenciones ISR XXXXX
Pasivo [Cuotas IGSS laboral XXX XX
Pasivo |Sueldos por pagar XXX XX

Sumas iguales YYY.YY YYY.YY
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NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar la pdliza por las prestaciones laborales | Asistente
correspondientes a la némina del mes, de acuerdo al siguiente | Contable
ejemplo:
GRUPO NOMBRE DE LA CUENTA GEZ s
DEBE HABER
Gasto  |Cuota IGSS patronal XXX XX
Gasto  |Cuota IRTRA XXX XX
Gasto [Cuota INTECAP XXX XX
Gasto |Vacaciones XXX XX
Gasto  |Bonificacién anual (bono 14) XXX XX
Gasto  [Aguinaldo XXX XX
Gasto |Indemnizaciones XXX XX
Pasivo [Cuota patronal IGSS por pagar XXX XX
Pasivo [Reserva para vacaciones XXXXX
Pasivo [Reserva para bonificacién anual XXX XX
Pasivo [Reserva para aguinaldo XXX XX
Pasivo [Reserva para indemnizaciones XXX XX
Sumas iguales YYY.YY YYY.YY
Los calculos de las provisiones laborales se realizan conforme los
porcentajes anotados en la politica, que son:
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PRESTACION LABORAL PORCENTAJE BASE
Cuotas K355 patronal 1087 |5, ordinario, extraordinarie v comisiones
Cuota INTECAP 1.00 | 5. ordinario, extraordinario y comisiones
Cuota RTRA 1.00 |5. ordinario, extraordinario ¥ comiziones
Indemnizacion 572 |5 ordinario, extraordinario ¥y comisiones
Aguinalde 2.33 | 5. ordinario y comisiones
Bonificacion anual (Bono 14) 2.33 |S. ordinario y comiziones
Yacaciones E75 [ S. ordinario, extraordinaric y comisiones
4 Revisa y aprueba la contabilizacion. Director
Administrativo y
Financiero
5 Verifica y autoriza la contabilizacién de las pdlizas. Gerente General
Registro en el sistema contable. Asistente
Contable
7 Integracion de la documentacion al archivo. Asistente
Contable
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION MENSUAL
EM EL AREA DE NOMINAS
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POLITICAS PARA EL PAGO POR TERMINACION DE LA RELACION DE

TRABAJO
NO. DESCRIPCION
1 Objetivo
Normar el pago de la indemnizacion correspondiente por el cese o
terminacion del contrato de trabajo.
2 Alcance
El alcance es para toda la organizacion.
3 Responsables
El Director Administrativo y Financiero.
El jefe de area.
4 Politicas

La indemnizacion es universal, es decir, se pagara siempre al
empleado, es decir, cuando la terminacion del contrato de trabajo sea
por voluntad de una de las partes, por mutuo consentimiento o por
causa imputable a la otra, siempre que haya laborado como minimo
dos meses de manera ininterrumpida.

Se pagara un salario base por afo o proporcional al tiempo laborado.
Para esta situacion especifica, el salario base se integrara asi:
Promedio de los salarios devengados en los ultimos seis meses, mas
1/12 parte del salario devengado en concepto de aguinaldo, mas 1/12
parte del salario devengado en concepto de bonificaciéon anual (bono
14).
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NO. DESCRIPCION
El pago de la prestacion laboral se hara efectiva al finalizar la
prestacion de servicios.
Se proporcionara la Constancia de Trabajo respectiva.
5 Documentos y registros
Renuncia
Carta de despido (Forma 9)
Solicitud de baja de personal (Forma 10)
Entrega y recepcion de bienes (Forma 11)
Finiquito laboral (Forma 12)
Constancia de trabajo (Forma 15)
6 Modificaciones a la politica

Cualquier modificacion a esta politica debera ser aprobada por la
Gerencia General.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR TERMINACION DE LA

RELACION DE TRABAJO

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir carta de renuncia o carta de despido. Asistente
Contable
2 Obtener el expediente del empleado e informacion de salarios | Asistente
devengados durante los ultimos 6 meses o el tiempo trabajado si | Contable
este es menor.
3 Efectuar el calculo de las prestaciones labores. Asistente
Contable
4 Revisar y aprobar el célculo de las prestaciones laborales. Director
Administrativo y
Financiero
5 Autorizar el pago de las prestaciones laborales. Gerente General
6 Elaborar el finiquito laboral. Asistente
Contable
7 Solicitar emision de cheque. Asistente
Contable
8 Emision del cheque. Secretaria
9 Firmar cheque. Gerente General
Director
Administrativo y
Financiero
10 | Requerir la presentacion del acta de entrega de los activos a su | Asistente
cargo. Contable
11 Efectuar el pago, solicitando firmas en cheque y finiquito laboral. | Asistente
Contable
12 | Archivar documentacion. Asistente

Contable
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAIO
ASISTENTE DR,
SECRETARIA CONTABLE ADMINISTRATIVO GERENTE GEMERAL
IMICHD
Recibe carta de
renuncia o
despido
Obtiens
expediente y
recopila
Informacién Revisa el ciloulo
l N de las
| prestaciones
fealiza el laborales
cilcule de las [ - i
prestaciones
laborales l Proceds
[ |
5l
¥
Aprueba el Autoriza el pago
calculo de las - de las
prestaciones | prestaciones
Elabora laboralles laborales
finiquito laboral |
yeolicita |
emisién cheque
Elabora chegque
para pago de # Firma cheque # Firma cheque
finlguito laboral
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAIO

ASISTENTE DR,

COMNTABLE ADMIMNISTRATIVO GERENTE GENERAL

SECRETARIA

N

|

Retiene cheque
para pago

!

Requiere
solvencias

!

Realiza pago

b

Integra a
archiva

_ [ T
If— FIN -‘\\I

. vy
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FORMAS

HOSPITAL MARIA MAGDALENA

=0 BPTAL PR S0 LA s ihD Toal DAL, @000 B ILAD) T deis,

10" calle 15-12, zona 11. Cd. Guatemala
Telefono (502) 5656-1515
e-mail yqdalenaE@amsa

Ciudad Guatemala,

Sefior
(Nombre)
(Puesto]
Presente

Sefior

La Gerencia General ha tomado la decisién de comunicarle que a partir de la
fecha queda wusted DESPEDIDO, debido a

Se le entregara lo comespondiente a sus prestaciones laborales, asi como la
Constancia de Trabajo procedente.

Puede pasar, en la fecha anotada amiba, con el Asistente Contable de la
Direccidn Adminisirativa v Financiera a recoger 10 que le comesponde segqdn
su Finiquito Laboral.

Atentamente,

{Nombre)
Gerente Administrativo y Financiero

NUESTRA MOTIVACION: SU SALUD
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FORMA 11
ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES
EMPLEADO QUE RECIBE LOS ACTIVOS FLIOS
cODIGO NOMBRE
PUESTO DEPARTAMENTO
EMPLEADO QUE ENTREGA LOS ACTIVOS FLIOS
CcODIGO NOMBRE
PUESTO DEPARTAMENTO
NO.| CODIGD DESCRIPCION DEL BIEN ESTADO OBSERVACIOMNES
FECHA:
EMPLEADD CIUE ENTREGA EMPLEADD CLUE FECIEE
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FORMA 12

FINIQUITO LABORAL

HOSMTAL PRIVADO Bakls
MAGDALENA, 1.4

POR:| Q -

[reciBi DE: | |

[La canTiDAD DE: | |

EN COMCEPTO DE: |Por pago de prestaciones laborales correspondientes al periodo comprendido
dell |a| | , tiempo durante el cual desemperié

el puesto de | , las que se des-

glosan a continuacidn:

Indemnizacién
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
Salario

ja iy« Ry =y s iy oy o]

Bonificacion Incentivo
Menos: Deducciones
Cuota 1GSS laboral
Anticipo de salario

[=ly =iy sl

Otros

TOTAL Q -

De igual manera, hago constar que a la fecha he recibido a mi entera satisfaccion, todas y cada una

de las prestaciones economicas derivadas de la relacion laboral ccrd

En tal virtud, otorgo a | |,Elmés amplioy

eficaz FINIQUITO LABORAL, renunciando por este medio a cualquier reclamo posterior.

| LuGar ¥ FECHA: |

FIRMA

NOMBRE
DPI
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FORMA 15
HOSPITAL MARIA MAGDALENA
HOSFITALFRANADD MATRILA MAGDALEMNA SO 15 DA AROMN A
. 108 calle 1512, zona 11. Cd. Guatemala
& Teléfono (502) 5656-1515
H e-mail: hospitalmagdalena@gmail.com

CONSTANCIA DE TRABAJO
El infrascrito, Director Administrative-Financiero del Hospital Privado Maria

Magdalena, hace constar:

Que el sefior (a) (ita)
labord en esta empresa durante el periodo comprendido del

al , tiempo durante el cual

desempefid el puesto de

Y para los usos que al interesado convengan, se extiende la presente en la
ciudad de Guatemala, a los dias de de

(Mombre)
Director Administrativo - Financiero

NUESTRA MOTIVACION: 5U SALUD

ELABORO REVISO AUTORIZO




MARIA MAGDALENA FECHA:
HOSPITAL PRIVADO MARIA MAGDALENA,S.A.
30/04/2018
PAGINA:
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
AREA DE NOMINAS 48 de 53

POLITICAS PARA AUTORIZACION DE GOCE DE VACACIONES

NO. DESCRIPCION
1 Objetivo
Que la gestion de las solicitudes de vacaciones de los colaboradores
sea realizada oportunamente.
2 Alcance
El alcance es para todas las areas de la organizacion.
3 Responsables
El Director Administrativo y Financiero.
El jefe de area.
Interesado
4 Politicas

La solicitud de vacaciones debera presentarse a la Direccion
Administrativa y Financiera para su tramite con 30 dias de
anticipacion.

Los colaboradores gozaran por cada afo de servicios prestados a la
organizacion de 15 dias habiles de vacaciones.

La compensacion por vacaciones se hara el dia habil anterior al inicio
del periodo de vacaciones.

El empleado debe dejar constancia de haber disfrutado del periodo
de vacaciones.

La autorizacion de las vacaciones se hara conforme lo establecido en
el Programa Anual de Vacaciones.
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NO. DESCRIPCION
5 Documentos y registros

Solicitud de vacaciones (Forma 13)
Constancia de disfrute de vacaciones (Forma 14)

6 Modificaciones a la politica
Cualquier modificacion a esta politica debera ser aprobada por la
Gerencia General.
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE GOCE DE VACACIONES

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Llenar el formulario Solicitud de Vacaciones. Interesado
2 Entrega formulario Solicitud de Vacaciones para su aprobacion | Interesado
y autorizacion.
3 Recibe la solicitud de Vacaciones Jefe de Area
4 Revisa datos y compara si el periodo de vacaciones solicitado | Jefe de Area
coincide con el anotado en el Programa Anual de Vacaciones.
5 Aprueba la Solicitud de Vacaciones si esta correcta, si no la | Jefe de Area
devuelve para correccion.
6 Envia la Solicitud de vacaciones para autorizacion. Jefe de Area
7 Recibe la Solicitud de vacaciones. Director
Administrativo vy
Financiero
8 Autoriza la Solicitud de vacaciones. Director
Administrativo vy
Financiero
9 Envia la Solicitud de Vacaciones debidamente autorizada al Jefe | Director
de Area para su traslado al interesado. Administrativo vy
Financiero
10 | Recibe y envia la Solicitud de Vacaciones al Interesado. Jefe de Area
11 Recibe la Solicitud de Vacaciones autorizando el periodo | Interesado

vacacional solicitado.
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FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE WACACIONES

INTERESADO IEFE DE AREA DIR. ADMIMISTRATIVO

IM I
"~ J

Llena sodicitud
de vacaciones

'L | Recibe solicited

de vacaciomes
Emvvia sodicitud

de vacaciomes l

no | Verifica que el
pericdo
wacacional
conowerde con
el del programa
anual de
wacaciones

|
* _| Recibe solicitwd
Aprueba y envia de vacaciones
solicitud de
wacaciones 1I,
Autoriza
solicitud de
wacacioneas
Recibe Emvia
autorizackin de [« autarizacibn de
wacaciones wacacioneas
Recibe Enwia
autorizacidn de e autorizacion de
wacaclones wacaciones
_:ﬁ
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CONCLUSIONES

Toda organizacion, sea micro, pequeia, mediana o macro, debe tener
implementados sistemas de control para todas las transacciones y sus
procesos. Esto deviene de la imperiosa necesidad de presentar
informacion que sea accesible, correcta, actual, suficiente, oportuna, valida
y verificable para la toma de decisiones de los usuarios internos y externos.
La carencia de un Sistema de Control Interno, es decir, las politicas y
procedimientos de la direccién para minimizar los riesgos econémicos,
sociales, tecnologicos, de infraestructura y de salvaguarda de los activos,
incide negativamente en la consecucion de los objetivos.

Los documentos utilizados para la generacion de informacidén sobre la
asistencia del personal y autorizacion de tiempo extraordinario no son
impresos y carecen de numeracion para su control.

Carecen de documentos impresos y numerados que garanticen la validez
de los eventos econdmicos registrados y que deben ser debidamente
aprobados y autorizados.

Los expedientes del personal carecen de informacién fundamental para el
conocimiento general del colaborador.

La probabilidad de fraude y/o error en el calculo de la nédmina es mayor si

no se encuentra automatizado el proceso.
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RECOMENDACIONES

. Que el Consejo de Administracién y la Gerencia General apliquen
periodicamente evaluaciones de los 17 principios del sistema de control
interno, basadas en la metodologia planteada en Herramientas
llustrativas del Marco Integrado del COSO 2013.

. Que el Consejo de Administracion tome conocimiento que también es
parte importante del negocio, y que es responsable de supervisar el
disefo, la implementacion y ejecucion del sistema de control interno.

. La Gerencia General debe procurar la creacion de los manuales
necesarios para el control del sistema de control interno, pues es la
encargada de disefar, implementar y ejecutar el sistema de control
interno.

. Implementar el uso de formularios por transaccién o proceso, que son
el respaldo apropiado para el registro de la operacion, exigiendo que
estén debidamente numerados, aprobados y autorizados.

. Elaborar un listado de documentos indispensables en el expediente
personal y actualizarlo.

. Automatizar el proceso de generacion de la nomina o hacerlo a través

de terceros (outsorcing).
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