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INTRODUCCION

Los servicios subcontratados han sido una de las formas de organizacién que
mejor se han adaptado al hacer negocios. Estos servicios se hancaracterizado
por la reduccién de costos y hacer mas eficientes los procesos de las empresas.
Los mismos han sido utilizadosdesde los tiempos antiguos, sin embargola
primera organizacion de servicios subcontratados significativa se dio durante las
guerras, basado en una estrategia militar que buscaba reducir costos operativos
por medio de instalacion de lineas de ensamblaje que permitia crear eficiencia y

reducir el pago de salarios.

Las empresas dehoy en dia, se enfrentan a un mundo globalizado donde las
tendencias y cambios no tienen precedentes, por lo que buscan hacer mas
efectivos sus procesos a menor costo, para alcanzar ese objetivo la mayoria de
ellas actualmente estadn utlizando servicios subcontratados.Ademas  éstas
buscan la tercerizacibn porque existen empresas 0 personas que son
especialistas en procesos, lo cual también ayuda a reducir gastos de capacitacion

de personal.

El objetivo de las empresas que utilizan servicios subcontratados es contratar
aexpertos profesionales que puedan guiar durante la transicion del proceso actual
a uno nuevo donde las actividades sean llevadas de manera especializada sin

gue el modelo genere retrasos para la empresa.

Tal es el caso de los servicios subcontratados para la administracion de néminas,
donde el ContadorPublico y Auditor (CPA) es contratado para poder realizar el
disefio de un manual de procedimientos para la correcta administracién de la

nomina ejecutiva, donde debera identificar los procesos actuales, las mejoras



posibles y los pasos que deben seguirse para la administracion de la némina
ejecutiva en una empresa que se dedica a prestar servicios subcontratados.

En este entorno, en el primer capitulo se definen los principales conceptos de
empresas mercantiles asi como, la empresa de servicios subcontratados, resefia

historica, clasificacion,resefia historica en Guatemala y la legislacion aplicable.

En el capitulo dos se identifican los servicios que puede prestar el Contador
Pablico y Auditor por medio de asesorias 0 consultorias, las habilidades vy
destrezas que este debe tener y las normas aplicables, asi como, los pasos

necesarios para el disefio de un manual en el area de néminas, entre otros.

En el capitulo tres se enumera lo concerniente a los procedimientos para la
elaboraciéon de un manual de ndmina ejecutiva, y el actuar y proceder del

Contador Publico y Auditor.

El cuarto capitulo muestra el caso practico de la investigacion desde la propuesta
de servicios, el producto final que en este caso es el disefio de un manual de

noémina ejecutiva en una empresa que presta servicios subcontratados.

Por ultimo como resultado, se muestran las conclusiones y recomendaciones
expuestas por la investigacion, asi como, las referencias bibliogréficas las que

son base de conceptos analizados en la tesis.



CAPITULO |
LA EMPRESA DE SERVICIOSSUBCONTRATADOS
1.1 Definiciéon de empresa

Empresa se deriva del latin “inprehensa”, que significa toma o conquista;
representa una accion que conlleva esfuerzo y que se hace en conjunto. La Real
Academia Espafola (RAE), la define como: “una unidad de organizacion
dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con
fines lucrativos”. (18:24)

La empresa dependiendo del contexto, puede tener varias acepciones dentro de

las cuales también podemos definirla como:

- Una unidado negocio integrado por elementos humanos, materiales y
técnicos, con elobjetivo de participar en el mercado de bienes y servicios
para la obtencion de utilidades.

- La organizacion de los factores de la produccion con el fin de obtener una

ganancia ilimitada para sus propietarios.

1.1.1 Funcién econOmicade la empresa

La funcion econdémica de la empresa esproducir bienes y servicios en las
condiciones de maxima eficiencia, destinados al consumo o produccion de bienes

de capital.

En un sentido mas especifico, la funcién de una empresa es la generaciéon de
rigueza para sus propietarios a través de la maximizacién de los recursos que

posee, asi como,del apalancamiento externo necesario para hacerla crecer.



1.1.2 Laempresadesde el punto de vista social

Es una asociacion de personas que permite concretar objetivos sociales y
comunitarios a través de estrategias de produccién, que brindan espacios de
inclusién de personas y grupos que se encuentran en situaciones de desventaja,

mediante la creacién de fuentes de trabajo y de derechos sociales.

La empresa desde el punto de vista social, tiene como objetivos:Generar fuentes
laborales auto-sostenibles que garanticen la autonomia de las personas, facilitar
el acceso a la salud e impulsar una cultura de emprendimiento para resolver
temas de marginacion. Todo ello con el afan de superar la indiferencia en la
espera de soluciones de terceros.

1.2 Resefa histdricade la empresa moderna

La empresa moderna, tiene un origen reciente, de no mas de unos 250 afios, “se
inicid y desarrollé con la revolucion industrial. La idea primordial era crecer y el
éxito significaba llegar a ser una empresa grande y completa. Las compaiiias
grandes norteamericanas eran el prototipo de la época. Se pensaba que tenian
que estar totalmente integradas en forma vertical y debian poseer todos sus
recursos para funcionar. Durante los afios treinta del siglo veinte hubo depresion
econémica y se pensO que las compafiias no eran suficientemente grandes
iniciAndose una era de inversién de recursos para mayor crecimiento y desarrollo

en las empresas.

Luego en las décadas de los afios sesenta y setenta hubo mayor desarrollo
tecnoldgico y los recursos para la produccion tenian que ser especializados para
tener éxito. La produccion en serie, caracteristica de la economia de inicios de los
afios 60, fue cada vez mas dificil. Hubo desplazamiento hacia la tecnologia
flexible que promueve la diversidad y satisface el deseo del cliente. Es aqui
donde las empresas empiezan a sentir la necesidad de descentralizar todas sus

2



actividades recurriendo a los servicios de otras empresas expertas para ser mas

funcionales y econdmicas en los servicios al cliente.

A mediados de los afios ochenta, una corriente en la tercerizacion de servicios
(en inglés “outsourcing”), empezd a tomar fuerza. Esta teoria originada en
Inglaterra, planteaba la opcidon de contratar servicios externos para algunos
procesos de produccién. Si bien tuvo sus enemigos, también conté con sus
defensores, muchos de los cuales la ubican como el antecedente de la tendencia
de los afios noventa hacia contratar servicios externos de personal que proveen

empresas especializadas.” (2:25)

El econémico aleman Max Weber definié a la empresa como “la aspiracion a la
ganancia lograda con el trabajo capitalista incesante y racional, la ganancia
siempre renovada, la rentabilidad.”(2:54). En la actualidad la corriente
organizacional ha cambiado hacia la reubicacién de recursos y servicios que

permiten la maximizacion y especializacion de los negocios.

En algunos paises de América Latina se inicia hace mas de 40 afios cuando las
compafias contrataban los servicios de vigilancia y limpieza, mas tarde los de
comedor y mantenimiento, hasta llegar a la actualidad, donde contratan servicios
de tercerizacién y seleccién de personal, relaciones publicas, sistemas de
informacion, mantenimiento de sistemas, procesamiento de datos entre muchas
otras.” (2:36)

En Guatemala esta tendencia crece debido a distintas ventajas, entre ellas: la
eficiencia en los procesos y ahorro en costos. La subcontratacion presenta varias
modalidades, las cuales pueden ser clasificadas por el tipo de ventajas que
ofrecen a las empresas, el producto o servicio que se brindan y el tipo de contrato

efectuado.



1.3 Definicién de servicios de subcontratacién

Los servicios subcontratados pueden definirse como la trasferencia total o parcial

a un especialista de determinado proceso; la importancia de la subcontratacion

radica en gque la compafiia enfoca sus esfuerzos en las actividades principales

del giro de negocios.Los aspectos determinantes en esta transferencia son,

justamente, la importancia y el grado de control sobre el proceso que se

transfiere.Este sistema se basa en dos aspectos:

- Una institucién debe concentrar sus esfuerzos en aquellas actividades
gue sabe hacer.

- Una institucién debe utilizar las ventajas de las economias de escala y de
las experiencias que tienen las empresas o0 personas que se dedican

exclusivamente a proporcionar servicios.

J.BrianHeywood define la subcontratacién como “la transferencia de una funcion
o funciones comerciales internas, mas cualquier activo asociado, a un proveedor
externo o proveedor de servicios que ofrece un servicio definido durante un
periodo especifico de tiempo a un precio acordado, si bien probablemente
limitado.” (3:27)

1.4 Resefia histdrica de la subcontratacién

La subcontratacion de actividades es fruto de la economia actual con sus veloces
cambios tecnoldgicos, la globalizaciéon de los mercados y la feroz competencia en
negocios. Todas estas circunstancias en muy breve tiempo modificaron el
escenario econémico, surgieron compafiias muy pequefias y sumamente
flexibles, que hicieron temblar a los grandes histdricos de los negocios de todo el
mundo (como la IBM). Como reaccion éstos ultimos comenzaron a contratar con
terceros una serie de actividades no especificas, con la finalidad de fortalecer sus

debilidades y asi competir con las nuevas organizaciones.



“La implementacion en si los servicios subcontratados, como herramienta y
estrategia de apoyo como tal, ocurrié a fines de la década de los ochenta en el
Continente Europeo, donde IBM redujo sus costos en 10.000 millones de Libras

Esterlinas y redujo su personal de 100,000 a 60,000 empleados”. (10:37)

La subcontratacién recibié asi un impulso violento de los tedricos de la direccion
empresarial e incluso de los idedlogos e implementadores de las politicas
econdmicas de los paises. Un proceso similar se escenificd en el sector publico,
tomando auge el proceso mundial de privatizaciones de servicios publicos y
empresas del Estado. Asi se comenz6 a transferir a terceros una serie de
actividades que para los gobernantes no participaban de la finalidad especifica
del Estado.

En otros casos los politicos entendieron que ciertas actividades podian ser
desarrolladas en forma mas eficiente y mas econdmica (desde el punto de vista
de la reduccion de los costos para el Estado). Esta situacion se verificé no sélo
en Latinoamérica sino también en paises centrales como Estados Unidos y Gran
Bretafia, donde las empresas la utilizaron para aliviar cargas estructurales y

recibir servicios de calidad.

Como cualquier innovacion, los empresarios, no compartian la idea de utilizar
servicios subcontratados en sus empresas, al momento de ver los beneficios que
las otras empresas obtenian, fueron contratando los servicios en areas
especificas; el primer beneficio que obtuvieron, fue la reduccion de costos, pero
el problema que presentaban es que el servicio era deficiente. Con la evoluciéon
de la técnica de los servicios subcontratados, muchos proveedores de servicios
se asociaron formando consorcios que vendian servicios de calidad a toda clase
de industrias que, aunque a veces, no eran de menores costos, eran tan

innovadores, que muchos empresarios contrataron servicios subcontratados para



la mayoria de actividades complejas y no complejas que se desarrollaban dentro

de su organizacién, y que a su juicio, no necesitaban personal permanente.

La practica de los servicios subcontratados, ha evolucionado a un ritmo
acelerado, de tal manera, que asociaciones profesionales y la red ejecutiva
global, que ofrecen en el ambito empresarial de Estados Unidos de Norte
América, crearon el Instituto de Outsourcing, el cual tiene su sede en Nueva York;
este es el ente que se ha convertido en la primera fuente de informacion
independiente para los compradores, vendedores, observadores de los servicios
subcontratados y los mercados relacionados. Vela por que las compaiiias
involucradas en esta practica, satisfagan las necesidades crecientes de los
clientes, ofreciéndoles: un almacén de informacién oportuna, experiencia y

especializacion en las diferentes areas que lo requieren.

1.5 Servicios Subcontratados en Guatemala

Desde los afios sesenta, las empresas guatemaltecas y sus servicios iniciaron a
evolucionar obligados por la competencia a nivel centroamericano, a través de lo

gue llamaron Mercado Comun Centroamericano.

En la década de los afios ochenta, la competencia entre empresas era tan grande
gue iniciaron a implementar la llamada Calidad Total, que significa, lograr la
competitividad no solamente a los productos sino también en todas las funciones
de la empresa. Se present6 el auge de la reingenieria, lo que signific6 empezar
de nuevo, es aqui donde los empresarios con vision altamente profesional,
iniciaron la revision fundamental y el redisefio radical de procesos, para alcanzar

mejoras espectaculares.

A principios de la década de los noventa, las empresas pequefias, que no
estaban actualizadas, iniciaron a desaparecer por la mala calidad de su producto



y por la poca capacidad profesional de sus empleados; como resultado de eso,
aparecio la técnica llamada Benchmarking, por medio de la cual, las empresas
medianas y pequefias, iniciaron a implementar algunos procesos de calidad de

las empresas lideres.

A mediados de la misma década, los propietarios o directivos en muchas
empresas, observaron que el fin primordial de toda empresa, era darle una buena
atencion al cliente y para ello, era necesario evaluar, cuales de los
departamentos de su empresa le daban valor agregado al producto que
producian y/o vendian y a los servicios de cada departamento, que contribuian de
una forma profesional, a mejorar los estandares de calidad de la empresa. Es
aqui, donde los directivos visionarios de algunas empresas, decidieron que todos
aquellos departamentos o areas de la empresa que les prestaban servicios
deficientes, debian ser llevados a cabo por personas externas con experiencia en

dichas areas.

Para efectos de andlisis, algunos profesionales confunden el término outsourcing,
describiéndolo simplemente como los servicios prestados por otra empresa
aunque sea de la misma corporacion, sin embargo, aunque sea un grupo de
empresas, cuando se hable de outsourcing, son servicios subcontratados o sea
personas que no tiene ninguna relacion con la administracion, sus servicios
deben dar valor agregado a la actividad que estan realizando o al departamento
de la empresa que estan asesorando.

1.6 Objetivos de los servicios subcontratados

Los principales objetivos que pueden lograrse con la contratacién de un servicio
subcontratado son los siguientes:
- Optimizacion y adecuacion de los costos relacionados con la gestion, en

funcion de las necesidades reales.



1.7
1.7.1

Eliminacién de riesgos por obsolescencia tecnoldgica.

Concentracion en la propia actividad de la organizacion.

Ventajas y desventajas de los servicios subcontratados
Ventajas

Los servicios subcontratados permiten a las empresas desenvolverse con mayor

facilidad en sus esquemas tradicionales de trabajo principalmente porque entrega

a un proveedor de servicios procesos que no puede ejecutar de manera eficiente.

Entre sus principales ventajas se encuentran:

a.

Eficiencia en costos:cuando una empresa ejecuta diversos
proyectosrequiere un control minucioso de los costos de cada uno, lo cual
puede resultar dificil, dependiendo de la magnitud de la misma
principalmente si el control se lleva de forma manual, es decir, que no
cuenta con programas sistematizados que permitan dicho control; en
cambio con los servicios subcontratados, el costo lo conoce previamente
en su totalidad y lo formaliza a través de contratos para evitar variaciones

en el mismo.

Eficiencia de recursos: la aplicacién de servicios subcontatados, permite
aprovechar en mejor forma los recursos con que cuenta una empresa, ya
que ésta obtiene un financiamiento del proyecto, lo cual permite invertir o

disponer de recursos para otras actividades.

Disminucion de riesgos:la realizacion de actividades conlleva riesgos, los
cuales deben ser asumidos por la empresa, en cambié con la
contratacién externa, es el vendedor de los servicios quien asume los

mismos.



1.7.2

Uso de expertos: este es un valor agregado al servicio, esta representado
por el tiempo de experiencia adquirido por la empresa contratada, lo cual
la respalda en su totalidad. El uso de expertos mejora la calidad de los
procesos de la empresa, pero implica un alto costo, mientras que los
servicios subcontratados, brinda un servicio de gran beneficio sin afectar

los costos.

Entre otros podemos encontrar: concentracion de esfuerzos, agilizacién,
reduccion de espacio y personal, reduccién de costos de operacion y
entrenamiento de subordinados, auditoria permanente a los servicios,

ahorro de tiempo ejecutivo-gerencial para la empresa que contrata.

Desventajas

Una mala implementacion de servicios subcontratados, puede generar algunos

problemas en una empresa, entre ellos:

Baja en los niveles de servicio:el descontento de los empleados de la
empresa por problemas en la comunicacion interna, puede disminuir la

productividad en distintas areas de servicio.

Desencanto de algunos empleados: esto puede asociarse por una parte a
inseguridad en los trabajadores por temor de éstos a ser desplazados; y
por la otra, puede haber problemas asociados a una menor remuneracion

del personal interno, en comparacién al externo

Cultura reactiva del recurso humano: resistencia al cambio, esto debe
cambiar a favor de una cultura que busque anticiparse a los problemas

relacionados con la adquisicion de la empresa, de esta manera se



involucra no solo el departamento, sino también al proveedor que pueda

proponer soluciones para posibles problemas que surgen.

1.8 Formas de organizacién legal de las empresas

Segun el Cédigo de Comercio de Guatemala en su articulo nimero dos indica
gue:*Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,

cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

- La industria dirigida a la produccién transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios.

- La intermediaciéon en la circulaciéon de bienes y a la prestacién de
servicios.

- La banca, seguros y fianzas.

- Las auxiliares de las anteriores.” (17:2)

De acuerdo al Cdédigo de Comercio los comerciantes podran organizarse
legalmente de la siguiente forma:
1.8.1 Comerciante individual:

“El comerciante individual es el sujeto que ejerce una actividad mercantil en
nombre propio y con finalidad de lucro, mediante una organizacion adecuada. Lo
gue caracteriza al comerciante que ejercita actos de comercio.”(17:2)

1.8.2 Sociedad Mercantil:

Segun el codigo de comercio decreto 2-70, “Son comerciantes sociales, las
sociedades organizadas bajo la forma mercantil, cualquiera que sea su obijeto;

asimismo, ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualquier actividad que
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se refiera a la industria dirigida a la produccién o transformacién de bienes y a la

prestacidn de servicios, la banca, seguros y fianzas.”(17:2)Se clasifican en:

a.

Sociedad Colectiva: de acuerdo con el Cdodigo de comercio de
Guatemala, en su articulo 10 y articulo 59, la define como:“La que existe
bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de modo
subsidiario, ilimitado y solidariamente ante las obligaciones sociales. Si
en la escritura social se consigna que exime a los socios de la
responsabilidad ilimitada y solidaria, no producir4d efecto alguno con
relacion a terceros; pero los socios pueden convenir entre si que la
responsabilidad de alguno o algunos de ellos se limite a una porcion o
cuota determinada.”(17:12)

Sociedad en Comandita Simple:“Es la integrada por uno o varios
socios comanditados que responden en forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria de las obligaciones sociales; y por uno 0 varios Ssocios
comanditarios que tienen la responsabilidad limitada al monto de su
aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos o
acciones.” (17:13)

Sociedad de Responsabilidad Limitada: “Es la que se integra por
socios que sOlo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad,
y en su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la
escritura social. El capital estara dividido en aportaciones que no podran
incorporarse a titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.”
(17:15)

Sociedad Anénima:“Es la sociedad que tiene el capital dividido y

representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta
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limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. En el momento de
la suscripcion de las acciones es indispensable pagar por lo menos el
veinticinco por ciento (25%) de su valor nominal. El capital pagado inicial

debe ser por lo menos de cinco mil quetzales (Q.5,000.00).” (17:16)

e. Sociedad en Comandita por Acciones:“Es la sociedad en la cual uno o
varios socios comanditados responden en forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria por las obligaciones sociales, y uno o0 varios Socios
comanditados tienen responsabilidad limitada al monto de las acciones
gue han suscrito, en la misma forma como los accionistas de las
sociedades anonimas. Las aportaciones deben estar representadas por

acciones.” (17:37)
1.9 Principales actividades econ6micas
Las actividades econdmicas de la empresa pueden dividirse en tres grande
grupos: industriales, comerciales y de servicios.

1.9.1 Actividades industriales

Se caracterizan por la transformacion de elementos naturales en otro tipo de
producto o bien por la modificacion de elementos fisicos o0 quimicos en otros.
1.9.2 Actividades comerciales

Las actividades comerciales se caracterizan por la labor de comprar y vender, es
decir, no se necesita alterar productos que se compran.

1.9.3 Actividades de servicios

Las actividades de servicios son aquellas que proporcionan beneficios a la
sociedad. Las empresas prestadoras de servicios se han incrementado en la
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ultima década y algunos ejemplos de las actividades econdmicas del sector de
servicios son: gobierno, salud(hospitalario), educacion, banca y seguros,

servicios legales y financieros, asi también,turismo y transporte.

1.10 Principales leyes aplicables a las empresas que prestan servicios
subcontratados en Guatemala

Todas Las empresas ya sean prestadoras de servicios o productoras de bienes
deben apegarse a la legislaciéon vigente en Guatemala, en especial las siguientes
leyes que son las que regulan lo referente a las actividades mercantiles, civiles y
laborales.

1.10.1 Cddigo de Comercio, Decreto No. 2-70 y sus reformas
Ley que regula las relaciones mercantiles de las personas individuales y juridicas,
asi como su forma de organizacion.

1.10.2 Cadigo Tributario, Decreto No. 6-91 y sus reformas

Ley que rige las relaciones juridicas que se originan de los tributos establecidos
por el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y

municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.

1.10.3 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto No. 10-2012, Libro I,
Impuesto Sobre la Renta

Esta ley regula el gravamen directo que se aplica a la renta que obtengan el pais
todas las personas o empresas guatemaltecas o extranjeras domiciliadas o no en
el territorio nacional, una empresa de servicios subcontratados cabe en este tipo

de empresas.
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1.10.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado,Decreto No. 27-92 y sus

reformas

Ley que establece un impuesto sobre la venta de mercancias y la prestacion de
servicios en el territorio nacional, asi como su nacionalizacion. Como prestadora
de servicios y adquiriente de bienes y servicios una empresa de outsourcing debe
cumplir con las obligaciones establecidas en esta Ley.

1.10.5 Cadigo Civil, Decreto Ley No. 106

Ley que regula las relaciones entre los comerciantes en su actividad profesional,

los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles.

1.10.6 Otras leyes aplicables

a. Ley del Impuesto del Timbre y de Papel Sellado especial para
Protocolos, Decreto No. 37-92 y sus reformas: Ley que estable un
impuesto de timbre fiscales, sobre los documentos que contienen los
actos y contratos que no estan gravados con el IVA y que graba sobre
todo lo siguiente:

- Los contratos civiles y mercantiles.

- Los documentos otorgados en el extranjero.

- Los documentos finalidad sea la comprobacion del pago de bienes.

- Los comprobantes de pago emitidos por las aseguradoras o
afianzadoras.

- Los comprobantes de pago por retiro de fondos de las empresas o
negocios, para gastos personales o de sus propietarios o por viaticos no
comprobables.

- Los pagos de utilidades y dividendos.
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Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles, Decreto No. 15-98 y sus
reformas: Estable un impuesto Unico anual, sobre el valor de los bienes
situados en el territorio de la republica, con tasas, del tres, seis y nueve

por millar.

LeyContra la Defraudacién y el Contrabando Aduaneros,Decreto No.
58-90 y sus reformas: Ley que tiene como objetivo sancionar los delitos

de defraudacién y contrabando aduanero.

Ley del Organismo Judicial, Decreto No. 2-89 y sus reformas:Ley que
establece normas generales de aplicacion, interpretacion e integracion

del ordenamiento juridico guatemalteco.

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres,
Maritimos y Aéreos,Decreto No. 70-94 y sus reformas: Ley que regula
el impuesto que el estado cobra por la circulacion de los vehiculos
terrestres, maritimos y aéreos en el territorio de la republica de

Guatemala.

Ley del Impuesto de Productos Financieros,Decreto No. 26-95 y sus
reformas: Ley que establece un impuesto especifico que grava los
ingresos por intereses de cualquier naturaleza, incluyendo los
provenientes de titulos-valores, publicos y privados, que se paguen o
acrediten en cuenta a personas individuales o juridicas, domiciliadas en
Guatemala, no sujetas a la fiscalizacion de la Superintendencia de

Bancos.

Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto No. 73-2008 y sus
reformas: Ley que establece un impuesto especifico que grava los el
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patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por

ciento (4%) de sus ingresos brutos.

1.11 Tipos de servicios subcontratados

Los principales tipos de subcontratacién son:

1.11.1 Subcontratacion por capacidad

Se da cuando una empresa contratista busca a otra que posea capacidad
instalada suplementaria, que permita enfrentar la demanda del momento. Este
modelo de subcontratacién tiene la ventaja de favorecer alianzas entre las
empresas cuando la demanda es elevada, ya que la empresa subcontratista
realiza una parte del proceso productivo. Este tipo de subcontratacién también se
denomina subcontratacién coyunturalporque el apoyo puede darse de forma

temporal o permanente.

1.11.2 Subcontrataciéneconémica

Se da cuando la empresa contratista subcontrata empresas que le puedan
fabricar productos, partes, piezas, componentes 0 conjuntos y servicio en
condiciones favorables en precio y calidad como alternativa para disminuir sus
costos. Esto no limita a la empresa subcontratista a absorber el exceso de
trabajo, sino que propicia la participacion en la elaboracion del producto y en su
rentabilidad. La parte técnica es importante, ya que las empresas deben estar
preparadas tecnologicamente para efectuar todas las innovaciones necesarias en

la subcontratacion.
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1.11.3 Subcontratacionpor especialidad

Se caracteriza por generar una integracion entre ambas empresas, ya que la
contratista busca tecnologia, equipo y mano de obra especializada, mientras que
la subcontratista proporciona un servicio o0 producto que no se ofrece
directamente al consumidor, por ejemplo, partes de computadoras, automaviles,
etc. La principal cualidad de este tipo de subcontratacibnes que genera
relaciones estables y equilibradas entre ambos tipos de empresas. Puede
suceder que la empresa subcontratista no se ocupe por actualizar y modernizar
sus estructuras productivas, y con el tiempo pierda su nivel de especializacién

gue la habia hecho acreedora del interés de la empresa contratista.

1.11.4 Subcontrataciéndinamica

Es un gran paso hacia una mayor vinculacion entre empresas, pues la empresa
contratista no sélo transfiere a la subcontratista la fabricacién de componentes
sino ademas le recomienda la realizacién del propio disefio y los planos,
habiéndole fijado tan solo las especificaciones y las normas precisas.

Esta subcontratacién permite a los subcontratistas trabajar en cooperacion para

ejecutar una serie de trabajos, que individualmente no hubiera podido realizar.

1.11.5 Subcontratacionde ndmina de salarios

Este consiste en la administracion parcial o total del proceso integral de némina
de una empresa, que va desde la administracion de la base de datos de los
empleados, el céalculo, proceso, generacion de la nédmina, el pago oportuno de
salarios, ademas se proporciona la informacién gerencial a través de reportes o
consulta en linea de la base de datos, asimismo, se proporciona la informacion
requerida para que se cumpla oportunamente con sus obligaciones de

empleados y patronos.
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El proceso y control de néminas se realiza en un sistema que debe tener la
capacidad de recibir y enviar informacion confiable y procesarla de manera
automética de y hacia cualquier sistema o usuario, ademas debe contar con
capacidad de consulta de informacién en forma local o remota de todo tipo de
procesos y excepciones; es decir, es 100% parametrizable y sobre todo, la
informacion debe ser recuperable en caso de desastre.

Para prestar el servicio se debe contar con un equipo de profesionales
especializados en aspectos fiscales, tributarios, laborales y de seguridad social,
lo que le proporcionara certeza juridica a la empresa contratante en dicha area.

1.11.5.1 Objetivos del &rea de néminas

Los objetivos del area de nébminas son los siguientes:

- Procesar la informacion necesaria, para realizar los pagos y deducciones
correspondientes a los empleados.

- Realizar los pagos al personal de forma oportuna y con base a los
contratos vigentes.

- Controlar y supervisar las altas y bajas de personal que ocurran dentro de

la empresa.

1.11.5.2 Importancia del &rea de ndminas

Radica en administrar y controlar las operaciones y procesos relacionados a
pagos que se realizan de forma periddica a los empleados, teniendo en cuenta
las disposiciones legales, fiscales y contractuales vigentes.

La elaboracion y posterior generacion o procesamiento de una némina incluye
ciertos rubros, tales como conceptos salariales especificos, asignaciones,

deducciones, retenciones de ley,prestaciones sociales, préstamos,bonificaciones
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especiales, pago de horas extra, feriados y otros, lo cual implica que sea

necesaria una revision minuciosa para evitar errores u omisiones.

Cuando se prepara la némina, no solo se trabaja con la determinacion del sueldo
de un trabajador, sino que también con sus expectativas, compromisos,
responsabilidades y las necesidades de ellos. El trabajador organiza su
presupuesto y adquiere cierto nimero de compromisos, basandose en el salario
gue estima recibir. Por tanto, los retrasos y errores del departamento de némina,

pueden causar inconvenientes a un trabajador.

1.11.5.3 Funciones del area de néminas

Consiste en la administracion total del proceso integral de nédmina, que va desde
la administracion de la base de datos de los empleados, el célculo, generacion de
la nébmina, pago oportuno de salarios, ademas de proporcionar la informacién
gerencial a través de reportes. Asimismo, proporciona la informacion requerida
para que se cumpla oportunamente con las obligaciones empleado-empleador,

entre las cuales tenemos:

a) Empleado:

o Observar y cumplir con las politicas de la empresa.

o Desempeiiar a cabalidad las obligaciones de su puesto de trabajo.

o Firmar las formas proporcionadas por la empresa.

b) Empleador:

. Pagar el salario y prestaciones laborales de los empleados
oportunamente.

o Proporcionar condiciones adecuadas para el desempefio de sus
funciones.

. Dar trato igualitario a los trabajadores.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y LA SISTEMATIZACION EN EL AREA
DE NOMINAS

2.1 Definicion de auditoria

La auditoria puede definirse como un proceso sistematico mediante el cual se
busca obtener evidencias y evaluar de manera objetiva estados financieros,
procesos, transacciones y otros acontecimientos relacionados a la empresa, su
fines establecerla razonabilidad del contenido evaluado asi como la
documentacion que le dio origen, ademas debe establecer si los informes se han

elaborado observando los principios establecidos.

En la actualidad la auditoriasirve como una herramienta de control utilizada para
supervisar y contribuir en la creaciéon de una conducta de disciplina dentro una
empresa, lo cual permiteencontrar fallas e implementar mejoras dentro de los

procesos existentes.

2.2 Antecedentes de la profesién

Los cambios econdmicos generados en el siglo veinte y en la actualidad, han roto
barreras entre paises y continentes, los mismos han tenido un impacto positivo
en Guatemala, ya que el pais se ha visto en la necesidad de participar dentro del
contexto de la globalizacion, el Contador Publico y Auditor tiene gran oportunidad
de aportar conocimientos y experiencia dentro de este contexto asesorando en
materias fiscales, aduaneras, administrativas, financieras y contables entre otras,

generando asi una gran responsabilidad que se deriva de la fe publica.

“En Guatemala, la Profesién de Contador Publico y Auditor se inicia con la
creacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas el 26 de mayo de 1937, a través
del Decreto Gubernativo No. 1972, aprobado en Asamblea Legislativa, Decreto
2270 del 19 de marzo de 1938.



Antes de 1937, los Auditores que existian en Guatemala eran extranjeros, de los
gue resaltan los Ingleses Nancy de Lacy y Joseph Gibson Davies, la excepcién
guatemalteca de este tiempo fue Don Joaquin Godoy que por razones de Estado,
recibi6 el titulo de Auditor, del general Lazaro Chacén, después de haber
estudiado en los Estados Unidos de Norteamérica, posteriormente surge el
ejercicio profesional el 11 de septiembre de 1943, fecha en que egresa el Primer
Contador Publico de la Universidad de San Carlos de Guatemala, quien fue el
Doctor Manuel Noriega Morales, con titulo de Economista y Contador Publico en
el grado de Doctor.

En los afios cuarenta, el trabajo de un Contador Publico y Auditor se concentraba
en el balance general, en la actualidad los Estados Financieros bésicos (balance
general, estado de resultados y estado de flujo de efectivo), el objetivo es
determinar que los resultados, situacion financiera y flujos de efectivo, entre otros
son razonables o no, generando un dictamen que permitird a los propietarios e
inversionistas, la evaluacion de los elementos mas significativos del negocio para

la toma de decisiones.

Uno de los fendmenos mas sobresalientes del siglo XX es precisamente el
notable crecimiento de la Contaduria Publica y Auditoria, en Guatemala se inicia
con la creacién de la facultad de Ciencias Econdmicas, contribuyendo en su
desarrollo ademas de esta Facultad, el Colegio de Profesionales de las Ciencias
Economicas y el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
(IGPA) el 7 de noviembre de 1968, fecha en que fue fundado; en la actualidad
cuenta con sus propios pronunciamientos acordes a la legislacion y practica
profesional Guatemalteca. Adicional a este colegio, el 15 de noviembre del 2002
es creado el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala (CCPA)

el cual busca promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso, ético y eficiente
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del CPA, en cumplimiento a la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria decreto
72-2001,” (16:30)

En la actualidad, los servicios que presta el Contador Publico y Auditor (CPA) no
Unicamente se centran en la auditoria de Estados Financieros, sino que el
mercado abarca otro tipo de auditorias asi mismo puede enfocarse en prestacion
de servicios como asesor. Esto principalmente por la experiencia adquirida, los
conocimientos que posee y porque ha participado en otra areas a su ramo, que lo

llevan a ser considerado como un profesional completo.

2.3 Definicion de Contador Puablico y Auditor

Es un profesional egresado de la Facultad de Ciencias Econdmicas de una
universidad, en el grado de Licenciado con el titulo de Contador Publico y Auditor,
registrado en calidad de colegiado activo en el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores o en el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y
Administradores de Empresas, su formacién le permite prestar susservicios en
temas de auditoria, consultoria, economico-financiera, administrativa, fiscal,
organizacional y sistematizacibn contable, de procesos, contabilidad,
capacitacion profesional, otros servicios de asesoria relacionados con la
profesion de la Contaduria Publica y Auditoria; para el cumplimiento de su trabajo

necesita:

- Poseer conocimientos especializados y experiencia que le brinden las
bases tedricas y habilidades practicas para analizar, tomar decisiones y
resolver problemas de gran complejidad.

- Seren su desarrollo un profesional analitico, critico, objetivo, reflexivo,
abierto a diferentes alternativas, responsable, creativo, propositivo,
emprendedor y un profesional con liderazgo.

2.4 Perfil del Contador Publico y Auditor
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Las cualidades que definen el perfil del CPA es que debe ser una persona
multifacética y tener la formacién académica que le permita realizar analisis para

distintos usuarios, las principales caracteristicas son:
2.4.1 Actitud

Se define como la disposicién particular de la persona a partir del aprendizaje
formativo. EI CPA debe conducirse de una manera determinada en circunstancias
diversasde acuerdo con sus aptitudes, caracteristicas psicoldgicas vy fisicas; las

actitudes que este profesional debe tener son:

- Respeto y compromiso en el aspecto social, profesional y personal.

- Fomento de relaciones humanas, para obtener apoyo en cualquier nivel
de la organizacion.

- Uso de lenguaje correcto, evitando el uso de términos complejospara no
confundir al cliente.

- Organizado y consciente del uso eficiente de los recursos.

- Actualizacion constante, esto le permitiraidentificar lasnecesidades de las
empresas, que le permitiran trabajar y formular conclusiones vy
recomendaciones para la toma de decisiones.

- Honestidad al momento de participar en las discusiones exponiendo las
deficiencias y puntos débiles que observa en la organizacién

- Enfoque en el trabajo para asegurar la entrega oportuna de los informes.

En conclusion, este profesional que actla en calidad de asesor, debe tener un

buen manejo de la comunicacién, saber expresarse y tener la capacidad de

transmitir cualquier tipo informacién de forma clara, precisa y concisa.

2.4.2 Habilidades y destrezas
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Es el conjunto de elementos intelectuales, técnicos y manuales que debe poseer
el profesional de las Ciencias Econdmicas para el desarrollo profesional de su

carrera, entre estos destacan:

- Tener una vision integral sobre los objetivos y estrategias financieras de
las empresas.

- Utilizar los conocimientos adquiridos de forma profesional.

- Basar la toma de decisiones en el andlisis de informacion financiera,
apoyandose en las técnicas de investigacion.

— Asesorar en materia contable, fiscal, financiera, administrativa vy
operacional.

- Operar sistemas Informaticos conforme a los avances técnicos.

— Participar en grupos y en equipos multidisciplinarios para fundamentar la
toma de decisiones financieras.

- Manejar documentacion y disefiar procedimientos contables,
administrativos, de control acordes a las necesidades del negocio.

- Actualizacién constante.

2.4.3 Conocimientos

El Contador Publico y Auditor dentro de su desarrollo profesional debera tener
conocimientos acerca de técnicas y procedimientos que le permitan, analizar y
aplicar las diferentes tendencias a las empresas donde presta sus servicios,
dentro de las que destacan, técnicas contables, fiscales, financieras y
operacionales, esto combinado con el conocimiento adquirido en las areas de
contabilidad, administracion, derecho, economia, entre otras.

Otros conocimientos y habilidades que se deben considerar:

— Planificar y organizar el trabajo eficazmente.

24



Elaborar estados financieros e informes para fines contables vy
financieros.

Analizar, disefar, implementar y evaluar sistemas de informacion
financiera.

Diagnosticar, fundamentar, sugerir y tomar decisiones administrativas
contables y financieras.

Analizar y evaluar la politica fiscal y sus implicaciones contables
financieras y econémicas y sociales.

Establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia.

Prever y detectar errores y desviaciones en los procedimientos y registros
contables.

Disefiar e implantar procesos e informes que ayuden a mejorar la calidad.

Actuar con independencia mental.

Dentro de las principales &reas del conocimiento en apoyo a la contaduria estan:

Derecho:el conocimiento del derecho constitucional, administrativo,
mercantil, laboral, civil, fiscal es necesario con el fin de familiarizar al
profesional con el marco juridico dentro del cual actuar.

Obligaciones tributarias:es lo referente a los temas tributarios que
afectan a las empresas y que soportan la creacion de estrategias fiscales.
Finanzas:para proveer de un conocimiento profundo a la operacion de
los mercados financieros nacionales e internacionales, tanto los de dinero
como de capitales o inversion.

Contabilidad: conocimiento en todas las ramas de la contabilidad, ya
gue es parte de la formacion teorica y practica del Contador Publico y
Auditor.

Dictamen de los estados financieros:es la funcion mas relevante del
ejercicio de la contaduria publica y auditoria Independiente, debido a que

es la expresion de una opinidon acerca de la situacion financiera, de
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2.5
251

resultados y situacion patrimonial de una empresa al cierre de
determinado periodo.

Administracion:disciplina que estudia como puede optimizarse de forma
adecuada el uso de los recursos para el logro de sus objetivos
empresariales.

Informética:representa la opcion de participar eficientemente en un
mercado profesionalporque representa una herramienta fundamental en
el mundo econdémico actual.

Matematicas y estadistica:es el conocimiento acerca del andlisis y
relaciones de datos numéricos, que sustentan las revisiones de los
informes financieros, para poder emitir una opinion.

Formacion humanista:en la formacién profesional del Contador Publico
Auditor se enfatiza el conocimiento técnico y dada la variedad de
servicios que ofrece, se requiere una vision amplia y una cultura que
permita contemplar globalmente los escenarios dentro de los cuales se
dan las decisiones en los negocios, para buscar las soluciones con un

enfoque econémico, dandole un contenido ético.

Normas aplicables a los Contadores Publicos y Auditores externos
Caédigo de Etica

El Codigo de Etica para Contadores Profesionales, establece requisitos éticos,

para los mismos. A continuacion se mencionan los principios fundamentales:

Integridad

Objetividad.

Competencia profesional y cuidado debido
Confidencialidad

Comportamiento profesional.
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Este cédigo esta avalado por el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala.

2.5.2 Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria

El Decreto Namero 72-2001, Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, tiene
como objetivo la superacion moral, cientifica, técnica y material de los
profesionales universitarios y el control de su ejercicio. La colegiacion de los
profesionales universitarios es obligatoria, y define la colegiacion de la siguiente
forma: “Se entiende por colegiacion la asociacion de graduados universitarios de
profesiones afines, en entidades gremiales” (6:2)

Las universidades deberan enviar obligatoriamente a cada colegio profesional,
durante los meses de enero y junio de cada afo, la nébmina de profesionales que
se hayan graduado en el periodo. Otorga un periodo de gracia de seis meses
posteriores a la fecha de graduacion del profesional de cualquier universidad,
para la respectiva colegiacion, debiendo presentar el titulo profesional que lo
acredita como egresado de la universidad correspondiente en el grado de
licenciado. El incumplimiento de la colegiacién obligatoria en el tiempo estipulado,
se sanciona con una multa acordada y revisada por la Junta Directiva del Colegio
Profesional que corresponda.

2.6 Funcién del Contador Publico y Auditor como consultor externo

El Contador Publico y Auditor es un experto que se desenvuelve principalmente
en las areas de Contabilidad, Auditoria y Finanzas, ya que posee soélidos
conocimientos del ambito legal (aspectos mercantiles, laborales, tributarios,
financieros y bursatiles entre otros), lo que le permite desarrollarse en cualquier
sector de la industria publica o privada. A continuacién se detallan las principales

funciones dependiendo del area en la que se desenvuelve:
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2.6.1 Asesoriafinanciera

A través de esta, el Contador Publico y Auditor elabora un estudio sisteméatico y

ofrece las mejores alternativas, soluciones y beneficios a la empresa de acuerdo

a la informacién recopilada, para que la gerencia pueda tomar decisiones; para

ello como asesor debe haber adquirido experiencia en cualquier area financiera

de una empresa, esto aunado a los conocimientos tedricos le permitiran hacer

analisis que busquen optimizar los recursos financieros o tomar decisiones de

inversion.

En la actualidad, las tareas de un asesor financiero pueden agruparse de la forma

siguiente:

- Planificacion financiera

— Control financiero

- Busqueda de recursos financieros

- Optimizacion de la utilizacion de recursos, busqueda de rentabilidad en
los proyectos

- Disefio de politicas financieras

- Gestidn de riesgos

- Manejo de flujo de efectivo

2.6.2 Asesoria administrativa

Por medio deella se analizan los procedimientos y técnicas empleadas por la
administraciéon de cada una de las actividades que se desarrollan, con el
propdsito que cumplan con los objetivos que desea la entidad y brindar en base a
ello, recomendaciones que ayuden a la administracion a obtener informacién

confiable y razonable.
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2.6.3 Asesoria operacional

El Contador Puablico y Auditor tiene la preparacidén para evaluar el control interno
de las empresas que comprende el plan de organizacion, todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio, para la
proteccidén de sus activos, la obtencion de informacion financiera oportuna, para
promover la eficiencia en las operaciones y estimular la adhesion a las Politicas
ordenadas por la gerencia, en general un sistema de control esta compuesto por
todas las medidas de comunicacion y coordinacién que facilitan que una
empresa, no importando su complejidad, pueda administrar en forma eficiente y

segura a sus departamentos y unidades administrativas y operativas.

2.6.4 Asesoria contable

Es la técnica que se utiliza aplicando procedimientos que van desde hacer un
analisis de cada cuenta registrada en los estados financieros, determinando su
origen y finalidad, con el propésito de verificar que las cifras sean razonables, que
estén registradas adecuadamente en los libros contables y estén en linea con

normas internacionales.

2.6.5 Asesoria tributaria

Es un andlisis y control de los impuestos que una empresa tiene la obligacién de
cancelar de acuerdo a sus ingresos y egresos y basado en leyes tributarias del
pais. Por lo general, teniendo el Contador Publico y Auditor conocimientos sobre

esta materia, es el asesor ideal en el &rea impositiva.

2.6.6 Asesoria en ndminas

El profesional de las ciencias econémicas en esta area evalla remuneraciones,

célculo de pasivos laborales, administracion de ndémina, registros contables,
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temas contractuales y legales realizados al personal de una empresa. Ayuda a
establecer los procedimientos adecuados para que todas las operaciones
laborales de una empresa se den en tiempo y forma. El papel como asesor es dar
direccibn de acuerdo a su experiencia para que los procesos se lleven de
acuerdo a planificacion establecida.

2.7 Sistematizacion en el area de ndminas

El CPA como parte de sus habilidades y destrezas puede apoyar en como la
estructura de una organizacion debe disefiarse para establecer quién ha de hacer
gué trabajos, roles, responsabilidades resultados, mejora en procesos y como

minimizar el riesgo dentro de los procesos.

2.7.1 Definicién

Es una funcion especializada de asesoria administrativa que consiste en definir la

estructura organizacional de una entidad a manera de organizarla.

Esta funcién se realiza en la mayoria de organizaciones, ya sea asignada a una
unidad especifica, o bien como parte de varias unidades de la organizacion, por
ser una funcién de asesoria, su relacion con el resto de las unidades es de
servicio. El objetivo primordial es asegurar que lo que se hace en la entidad es lo

mas conveniente para la consecucion de sus objetivos.

Un método es el conjunto de procedimientos ordenados y sistematicos para

lograr un objetivo determinado.

La particularidad de la relacién entre organizacion y métodos es que los métodos
deben de ser paralelos con la organizacion y viceversa. La variacién en la
aplicacion de los procedimientos ocasiona una variacion en el método y como

consecuencia una variacion en la organizacion, y a la inversa, un cambio en la
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organizacion provoca cambios en los métodos. EI método permite evaluar cuéles
son los procedimientos acertados para mantener una buena organizacion de

manera eficiente y eficaz.

2.7.2 Objetivos

“El objetivo de la organizacion es simplificar el trabajo y coordinar y optimizar
funciones y recursos. En otras palabras: lograr que el funcionamiento de la
entidad resulte sencillo y que los procesos sean fluidos para quienes trabajan en
ella, asi como para la atencion y satisfaccion de los clientes.

En esta epata se definen las areas funcionales, las estructuras, los procesos,
sistemas y jerarquias para lograr los objetivos de la empresa asi como los
sistemas y procedimientos para efectuar el trabajo.

La organizacién implica multiples ventajas que fundamentan la importancia de

desempeniar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

- Reduce costos e incrementa la productividad.

- Reduce o elimina la duplicidad.

- Establece la arquitectura de la empresa.

- Simplifica el trabajo.

Para que el proceso de organizacion sea eficiente y eficaz se necesita de una
correcta divisién del trabajo y la coordinacion de la misma.” (13:61)

2.7.3 Herramientas de la organizacién

Las técnicas y herramientas de organizacién que se utilizan en el proceso de
organizacion deben aplicarse de acuerdo a las necesidades de cada entidad. A

continuacién se describen las principales herramientas de organizacion:
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Organigramas: “Para representar de manera grafica las areas
funcionales y delimitar funciones, responsabilidades y jerarquias, se
utilizan los organigramas o graficas de organizacién. A través de un
organigrama es posible entender como estan estructuradas las funciones,
asi como los niveles de autoridad o jerarquia y las areas funcionales que
conforman a la empresa.También se les denomina graficas de

organizacion o cartas de organizacion.” (13:68)

Cronogramas: Determinan las secuencia de eventos y la
calendarizacion de los mismos regularmente expresados en semanas:
son de utilidad en el seguimiento y control de las actividades en una
organizacion, también constituyen una guia en la organizacién y los
métodos utilizados para planificar y desarrollar actividades, y en
consecuencia permite:

Aumentar la eficiencia en las operaciones.

Reduce el riesgo de actividades inconclusas.

Todo esta planificado en periodos de tiempo.

Recordatorio de actividades.

Entre otros.

Documentacion: Es el medio por el cual se llegan a confirmar los
hechos y las operaciones. Por lo tanto las funciones bésicas de la
documentacion son las siguientes:

Captar las operaciones y controlarlas.

Comprobar las operaciones.

Ser el medio de registro de operaciones.

Justificar las operaciones.
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Sirve de medio para informar y ordenar el movimiento de

lastransacciones.

Diagramas de Flujo: Son conocidos también, como gréficas de flujo.
Estas se pueden definir como la representacion simbdlica y gréfica de la
secuencia légica que se sigue en un conjunto de actividades,
documentos, archivos y los puestos de trabajo que intervienen en un
procedimiento detallado.Los diagramas de flujo facilitan comprender el
movimiento de cada una de las actividades de un procedimiento. Para
esta compresion serd necesarios identificar los simbolos y tener el
conocimiento acertado del significado de los mismos y convenir en ciertas

reglas en cuanto a su aplicacion.

Su aplicacion ayuda a:
Registrar y transmitir, sin distorsiones, su seguimiento, aplicacion y
evaluacion referente al funcionamiento de las actividades de oficina
representada en el procedimiento.
Ayuda a la sistematizacion de las actividades. Simbdlicamente
representando documentos archivos unidades de trabajo, conectores y
tipo de decision a seguir.
Genera coordinacion de las areas responsables.
Fomenta la comunicacion formal entre los empleados.
Reduce el atraso de actividades.
Mayor rapidez en la toma de decisiones.

Ayudan en la induccién del puesto y en el adiestramiento.” (16:17)

Manuales: Los manuales son documentos que contienen informacion de
la empresa, de acuerdo a su contenido, pueden ser de politicas,

departamentales, organizacionales, de procedimientos, especificos, de
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técnicas y de puestos. El propdsito de estos documentos es informar,
orientar, siendo una fuente de consulta para facilitar la induccién del
personal nuevo a la empresa y mantener actualizados al personal,

guienes los usan de referencia para desarrollar sus funciones.

Son de gran utilidad ya que:
Promueven la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que debe
hacerse y como debe hacerse.
Son una fuente de informacion y capacitacion.
Evita la duplicidad y las fugas de responsabilidad.
Son una base para el mejoramiento de sistemas, procesos Yy

operaciones.

Su contenido puede ser:
Portada: incluye el logotipo de la entidad, nombre de la empresa y el
titulo del manual elegido.
indicede contenido: Muestra el listado de los capitulos que lo
constituyen.
Introduccion: Dan Informacién breve del contenido.
Objetivo: Explica la razén por la cual existe y que se pretende lograr.
Cuerpo del manual: Es la parte sustancial del manual, ya que contiene

el disefio de las propuestas a la solucién de los problemas.
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CAPITULO Il
DISENO DE UN MANUAL DE NOMINA EJECUTIVA EN UNA EMPRESA QUE
PRESTA SERVICIOS SUBCONTRATADOS

3.1 Aspectos generales de los manuales

Los manuales son indispensables debido a la complejidad de la estructura de las
organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos con los que
disponen, la demanda de sus servicios, y la aceptacion de tecnologia de la
informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos.

Los manuales representan un elemento indispensable para el proceso de toma
de decisiones, la mejora continua del desempefio de la organizacién y sus

colaboradores y el logro de los objetivos.

Los manuales “son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.”
(18:244)

3.2 Objetivos de los manuales

Dentro de los principales objetivos de los manuales, se tienen los siguientes:

- Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

- Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.



3.3

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

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

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion,
capacitacion, y desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.
Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones

Posibilidades y limitaciones de los manuales

Un manual constituye una serie de posibilidades y ventajas, sin embargo tiene

ciertas limitaciones, las cuales de ninguna manera le restan importancia, para su

elaboracion e implementacion.

Posibilidades

Son una fuente permanente de informacién.

Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

Incrementan la organizacion y coordinacion del trabajo a realizar.

Sirve como guia a la supervision en el seguimiento de las operaciones
desde su inicio hasta su finalizacion.

Permite delegar en forma efectiva actividades.

Facilita el aprendizaje del trabajo a realizar.

Limitaciones

Si no se elaboran de la forma adecuada se producen serios
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

La implementacion y disefio puede ser costoso.
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3.4

Si no se actualizan periédicamente pierden efectividad ya que las
entidades son evolutivas.
Si se resumen demasiado pierden su utilidad y si se abundan en detalles

pueden volverse complicados.

Clasificacién de los manuales

Los manuales se clasifican de la siguiente manera:

3.4.1

3.4.2

Por su naturaleza o area de aplicacion

Microadministrativos: “Son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a
alguna de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos: “Son los documentos que contienen informacién

de més de una organizacion.

Por su contenido

De organizacién: Estos manuales contienen informacion detallada sobre
los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica,
organigrama, misién y funciones organizacionales. Cuando corresponden
a un area especifica comprenden la descripcién de puestos; de manera

opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entres si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una
organizacion.Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de

ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la
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aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las
operaciones de modo oportuno y eficiente.

De gestion de calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de calidad, el cual incluye informacién
sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas
de calidad).” (18:246)

De historia de la organizacion: “Estos manuales son documentos que
refieren la historia de la organizacion, es decir, su creacion, crecimiento,
logros, evolucién, situacion y composicion.Este tipo de conocimientos
proporciona al personal una vision de la organizacién y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacion laboral. Ademas sirve como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades,

proveedores, clientes y/o usuarios.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar
acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una

organizacion.

De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa
a diferentes temas o aspectos de una organizacion, el objetivo de
agruparla en un solo documento obedece a las razones siguientes:

Que sea mas accesible para su consulta.

Que resulte mas viable econdmicamente.

De puestos:Precisa la identificacion, relaciones funciones vy

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.
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De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios necesarios
para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de
procesos y funciones.

De ventas: Es un compendio de informacion especifica para apoyar la
funcion de ventas; puede incluir:

Definicién de estrategias de comercializacion.

Descripcién de productos o ambos servicios.

Mecanismos de negociacion.

Politicas de funcionamiento.

Estructura de la fuerza de ventas.

Andlisis de la competencia.

Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicios.”
(18:246).

De produccion: “Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos
de produccion en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso
para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de

fabricacion.

De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los
recursos econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en
particular en las areas responsables de su captacion, aplicacién,

resguardo y control.

De personal: Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen
informacion relacionada a las condiciones de trabajo, organizacién y
control de personal, capacitacion y desarrollo, higiene y seguridad,
prestaciones.

39



3.4.3

3.5

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

De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacion, administrativos, informaticos, etc., de una

organizacion.

Por su a&mbito

Generales:Son documentos que contienen informacién general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura,

forma y ambito de operacién y tipo de personal.” (18:247)
Especificos: “Estos manuales concentran informacion de un area o

unidad administrativa de una organizacién; por convencion, incluyen la

descripcion de puestos.”(18:248)

Caracteristicas del manual

Para lograr los objetivos planteados el manual contable debe reunir las

caracteristicas siguientes:

a.

Flexibilidad: Permitir el crecimiento o disminucién del numero de
cuentas contables, sin que ello origine perdida del origen de las cuentas

contables y sus utilidad.

Actualizacién y combinacidon: Incorpora principios de contabilidad
generalmente aceptados, normas internacionales de informacién

financiera y practicas contables del pais.
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C. Claridad: Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas y

procedimientos empleados por la entidad.

d. Comprensibilidad: Escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera

facil de comprender.

e. Exclusividad: Es dirigido a una organizacion especifica, es autorizado

por la alta direccién de la entidad.

f. Utilidad: La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades

de informacién y de organizacion de la entidad.

g. Sencillez: En la medida que el manual sea mas complejo, por la
naturaleza de las operaciones de la entidad de que se trate, este deben

tener instrucciones que faciliten su uso.

3.6 Metodologia para la elaboracion de un manual de procedimientos

Para que un manual sea efectivo y satisfaga las necesidades de los usuarios y
justifique el tiempo y dinero que se invierte en su elaboracion, es necesario

planearlo con mucho cuidado.
3.6.1 Diseiio del proyecto

La funcion de preparar un manual contable requiere de mucha precision, toda vez
gue los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud y objetividad posible

para no crear confusién a quien los consulta.

a. Responsables: Inicialmente es necesario que la direccion de la entidad

designe a un profesional de la Contaduria Publica y Auditoria como
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coordinador general y asesor en el disefio del manual contable.El equipo
técnico se conforma por personas con los conocimientos y experiencias
necesarios para llevar a cabo el proyecto, este equipo debe de estar
integrado por personas con un buen manejo de relaciones humanas que
conozcan claramente los objetivos, estructura, funciones, procesos y

personal de la organizacion.

Delimitacién del universo de estudio:Los responsables del preparar el
manual tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para actuar
en forma logica y ordenada, en este caso serian todas las operaciones y

transacciones contables.

Estudio preliminar: Este paso es indispensable para conocer en forma
general los procesos, funciones y actividades que se realizan en el area o
departamento de contabilidad. Con base en el estudio preliminar se
puede definir la estrategia para levantar la informacion, identificar las
fuentes, las actividades que se realizaran, el alcance del manual y los

instrumentos que se requieren para el desarrollo del trabajo.

Fuentes de informacién: Constituye las referencias que pueden ser
instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y mecanismos de
informacion donde pueden obtenerse datos.

Organizaciones que se desenvuelven en un sector de actividad distinto,
pero cuyas practicas constituyen un marco de referencia enriquecedor.
Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter
obligatorio.

Organizaciones que prestan servicios o suministran productos para el
funcionamiento de la organizacion.

El archivo de la organizacion.
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- El archivo de las areas de estudio.
- Directivos y empleados.

- Personal a nivel operativo.

- Usuarios.

- Sistemas computacionales.

e. Preparacién del Proyecto: Una vez recabado los elementos
preliminares para elaborar el manual debe de preparase la propuesta
técnica la cual debe de incluir:

- Naturaleza: el tipo de manual que se va a realizar.

- Alcance:constituye la importancia de elaborar el manual contable.

- Justificacidn:la necesidad por la cual se elabora el manual contable.

- Antecedentes:recuento de los manuales anteriores.

- Objetivos:logros que se pretenden alcanzar.

- Acciones:actividades necesarias para elaborarlo.

- Recursos:humanos, materiales y tecnolégicos necesarios para el
desarrollo.

- Costo y resultados:estimaciéon de los recursos financieros y los
beneficios que se espera obtener para mejorar el funcionamiento del

departamento de contabilidad.

El programa de trabajo debe especificar:

- Identificacién: nombre del manual.
- Responsable:unidad o grupo que tendra a su cargo la elaboracion.
- Actividades: pasos para captar y procesar los datos.

- Formato: presentacion y resguardo del programa de trabajo.
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3.6.2

Presentacion del proyecto de manual contable a las autoridades
competentes

A los participantes: Para consolidad, depurar y perfeccionar sus
parametros y determinar su viabilidad operativa es recomendable
presentarlo a las unidades siguientes:

Areas que intervendran directamente en su aplicacion.

Area responsable de los recursos econémicos.

Al responsable de su autorizacién: El proyecto debe someterse a
consideracién del titular de la organizaciéon o al responsable designado
para elaborarlo, si se requirieran cambios significativos y demanden
recursos extraordinarios, el gobierno debe ser presentado al 6rgano de
gobierno.

Captaciéon de los datos: “Los esfuerzos de recopilacion deben
enfocarse en el registro de hechos que permitan conocer y analizar datos
verdaderamente Utiles para el manual, pues de lo contrario se puede
incurrir en interpretaciones erréneas, que generarian retraso y
desperdicio de recursos.Esta actividad exige mantener una relacion
constante con las areas de la organizacién sede y con aquellas que se
ubican en otra ubicacion fisica. También se recomienda efectuar una
prueba piloto, para luego comparar y evaluar los resultados obtenidos vy,
en caso necesario, realizar ajustes a los instrumentos de captacién de

datos y al programa de trabajo.
Investigacion documental: Esta técnica permite seleccionar y analizar

los instrumentos que contienen datos de interés relacionados con el

manual. Para ello se estudian documentos como las bases juridico-
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administrativas, diarios oficiales, circulares, oficios, actas de reuniones y

todos aquellos que contengan datos relevantes para el manual.

Observacion directa: Los técnicos o analistas pueden emplear este
recurso en el area fisica donde se captan datos para los manuales, lo que
permite conocer también la cultura organizacional que prevalece. En
muchos casos es aconsejable conversar con algunas de las personas
gue prestan sus servicios en estas areas para enriquecer el perfil de los

datos o aclarar dudas sobre su contenido.” (18:268)

Cuestionario: “Este recurso se utiliza para obtener los datos deseados
en forma homogénea. Lo constituyen series de preguntas escritas,
predefinidas, secuenciadas y separadas por capitulos o tematica
especifica.Por ello permite ahorrar recursos y tiempo; no obstante, la
calidad de los datos que se obtengan depende tanto de su estructura y

forma de presentacion como de la manera en que se aplique.

Cédula: Las cédulas representan un recurso valioso para recopilar y
ordenar datos ya que estan conformadas por formulario cuyo disefio
incorpora casillas, bloques y columnas que facilitan la agrupacién y
divisién de su contenido para su revision y analisis, ademas de que abren
la posibilidad de ampliar el rango de respuesta. De esta manera, las
necesidades de datos para el manual que pudieran resultar dificiles de
captar en los en los cuestionarios se pueden obtener por medio de ellas.”
(18:268)

Entrevista: “Esta herramienta consiste basicamente en que el personal
del equipo se retina con una o varias personas con el fin de interrogarlas

en forma adecuada para obtener informacion. Este medio es
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3.6.3

posiblemente el mas usada y el mas completo, pues el entrevistador, al
tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas, puede
percibir actitudes y recibir comentarios.Es conveniente que el
entrevistador a medida que haga una pregunta anote en forma breve las
respuestas. Posteriormente debe transcribirlas de manera fiel, clara y
consistente en su reporte.” (18:270)

Integracion de los datos

Cuando ya se cuente con los datos de las areas involucradas en la elaboracién

del manual se deben ordenar y sistematizar para preparar el respectivo analisis.

a.

Resguardo: “Para facilitar la tarea de integracion es recomendable
salvaguardar los datos obtenidos en equipo de coOmputo y unidades de
disco externas, cintas o cartuchos. En forma paralela, es util abrir
carpetas por é&rea o unidad administrativa para resguardar la
documentacion fuente del manual, en caso de pérdida de datos, en algun
medio electromagnético, asi como los documentos probatorios para
aclarar dudas. Es conveniente que los documentos que se recaben

contengan el visto bueno de la persona entrevistada.

Clasificacion: Para facilitar su analisis, la informacion puede clasificarse

de la siguiente manera:

Antecedentes: Se debe tomar en cuenta la reglamentacién que regula la
realizacion del trabajo, cdbmo se ha atendido por parte de las unidades
responsables de hacerlo y qué efecto ha tenido sobre otras unidades,
organizaciones, clientes y/o usuarios.También es oportuno en su caso,
considerar la evolucion o desarrollo de las estructuras organizacionales

anteriores y los resultados que se obtuvieron, lo cual permite contar con
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un marco de referencia histérico para comprender mejor la situacion

actual.

Situacion actual: En este punto es recomendable tomar en cuenta los
aspectos siguientes:

Objetivos.

Estrategias.

Estructura organica.

Recursos presupuestales asignados a estructura organica.
Normas y politicas administrativas.

Instrumentos juridico-administrativos.

Funciones.

Procedimientos.

Procesos.

Infraestructura tecnoldgica.

Equipo.

Condiciones de trabajo.

Ambiente laboral.

Control.

Relaciones con el entorno.

Anadlisis de datos: En esta fase deben revisar minuciosamente los datos
gue se captaron, con el fin de percibir con detalle sus caracteristicas
esenciales, la interdependencia de sus factores y las prioridades para su
tratamiento.” (18:271). El manual contable ordenara de manera légica el
proceso de registro contable de las operaciones, es necesario analizar la
informacion recolectada y segmentada por ciclos de transacciones.Los
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ciclos de transacciones aplicables al manual contable de la organizacion
no gubernamental son los siguientes:
- Ciclo de ingresos:Agrupa todas las operaciones relacionadas a los
ingresos por servicios. Este ciclo provee de efectivo al ciclo de tesoreria.
- Ciclo de egresos:Agrupa todas las transacciones vinculadas a la
adquisicion de bienes y servicios, asi como el pago de ndéminas y
planillas.

3.7 Contenido de un manual

Como consecuencia de la extensa cantidad de manuales y sus combinaciones,
no existe un contenido estandar para el mismo. Dependiendo del volumen de
operaciones de la entidad, su complejidad estructural, los recursos con los que
cuenta asi sera el manual a disefar, para efectos de este trabajo el contenido

sugerido para la elaboracién de un manual contable es el siguiente:

- Introduccion.

— Objetivos del manual.

- Instrucciones de uso del manual.

- Plan de cuentas.

- Descripcién de cuentas.

- Politicas y procedimientos contables.
- Diagramas de flujo.

- Jornalizacion.

- Modelos de estados financieros.
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3.8 Estructuracion del manual de procedimientos
3.8.1 Introduccién

“En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa
y/o del manual, se puede también hacer referencia a circunstancias especiales de
la contabilidad de que se trata” (21:21)

En esta seccion se brinda al lector un resumen general de las particularidades de
la contabilidad de la entidad objeto de estudio, del departamento de contabilidad
y los puestos que la integran.

Es necesario tener a la mano la integracion de los y las cédulas con los datos,

donde se pueden apreciar las generales de la organizacién en cuanto a:

- Constitucion legal de la entidad.
- Constancia de inscripcion ante el Registro Tributario Unificado.

- Puestos que integran el departamento de contabilidad.

Es importante que la introduccién sea un resumen con la caracteristica de
brevedad, ya que si es muy extensa pierde atencién por parte de los usuarios y

supondran que todo el manual esta redactado de la misma manera.

3.8.2 Objetivos

Son los propésitos que se desean cumplir con la elaboracion, aplicacién y uso del

manual contable.
En esta seccién se dividen objetivos generales y especificos:

- Objetivos generales: Estos expresan en términos mas amplios, los
resultados que se pretenden alcanzar con la adecuada utilizacién del

manual.
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- Objetivos especificos: En estos se reflejan los resultados a mayor nivel
o particularidad. ElI nimero de objetivos especificos dependera del

namero de secciones que contenga el manual.

3.8.3 Instrucciones sobre el uso del manual
Esta seccidon da a conocer una serie de lineamientos acerca del uso del manual.

- Obligatoriedad de su uso.

- Aclaraciones de uso de términos: para que no haya lugar a diversas
interpretaciones por cuestiones de semantica.

- Procedimientos para modificar el manual: qué y cdmo debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo, y quién tiene autoridad
para modificarlo.

- Periodicidad de la preparacion de informes: en funcién de la
naturaleza y las necesidades de la informacién.

- Libros y registros contables: que se utilizaran en la empresa. Ademas
de sefialar que libros se utilizardn, debe definirse en forma precisa, la

forma en que se captard la informacion.” (21:21)

3.8.4 Plan de cuentas

También llamado nomenclatura, lista de cuentas o cuadro contable. Consiste
precisamente de una lista de cuentas (c6digo y nombre) ordenadas conforme el
estado de situacion.

La codificacion mas utilizada es el numérico decimal porque permite la
integracion o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y
eliminacion ordenada. Ademas facilita su procesamiento por medios

electrénicos.” (21:21)
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3.8.5 Politicas y procedimientos

En este apartado del manual se contesta a las preguntas ¢Qué hace la
organizacion? (Politicas) y ¢cémo lo hace? (procedimientos).

Politicas
Una politica esuna orientaciéon clara hacia donde deben dirigirse todas las
actividades de un mismo tipo, facilita la toma de decisiones en actividades

rutinariasen cada situacion definida.

El disefio de politicas en un manual contable implica que estén fundamentadas
en los procedimientos contables a aplicar, la legislacion del pais, el control

interno.
Procedimientos

Un procedimiento o proceso, es la sucesion cronoldgica o secuencia de
operaciones concatenadas y su método de ejecucion, que realizadas por una o
varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para realizar una

funcién o aspecto de ella.

- Al iniciar la descripcion de una actividad o paso debe comenzar con un
verbo. Ejemplo: revisa, elabora, firma.

- Redactar en tiempo presente.

- Evitar el uso de palabras rebuscadas, se debe utilizar palabras simples y

de facil compresion por los responsables de la ejecucidn.
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3.8.6 Diagramas de flujo

“Las organizaciones demandan recursos técnicos que les permita precisar,
mediante diagramas de flujo, los elementos para llevar a cabo sus funciones en

forma logica y ordenada.” (18:298)

Los diagramas de flujo deben ser preparados para cada ciclo de las
transacciones principales dentro del sistema de informacion contable de la
organizacion en este caso: ciclo de ingresos y ciclo de egresos.

Al elaborar flujpgramas se deben utilizar simbolos estandar, éstos brindan
alusuario una idea clara de cuales son las operaciones que se estan realizando;
ademdas permiten mantener la consistencia en la presentacion de la grafica.
Segun el Instituto Nacional Estdndar Americano ANSI, entre los principales

simbolos autilizar estan:

Terminal, Inicio/Final: este simbolo constituye el punto en el

cual un documento entra al sistema o sale del mismo

Archivo: indica que los documentos que se estan
procesando son archivados de manera temporal o

permanente.

Conector de pagina: este simbolo es utilizado para indicar la

secuencia de un diagrama en otra pagina.

Conector: representa una conexion o enlace de una parte

del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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Preparacion/origen: indica una operacion en la cual esta
involucrada la preparacion de un documento con la

ejecucion de algun otro trabajo.

Operacion: representa la realizacion de una operacién o

actividad relativas a un procedimiento.

Revision/aprobacion: indica una operacion en la cual el
trabajo o documento preparado es revisado y aprobado por

un funcionarioautorizado.

Decisién: este simbolo se utiliza cuando surge una
interrogante en la que se requiere una determinacién de qué

camino debe seguirse.
Documento: se utiliza durante el proceso para indicar el

traslado dedocumentos a otra persona que interviene en el

mismo.
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CAPITULO IV
DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LAADMINISTRACION DE UNA NOMINA EJECUTIVAEN UNA EMPRESA QUE
PRESTA SERVICIOS SUBCONTRATADOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Introduccién

En este capitulo se presenta el caso practico,el cual es resultado del estudio
sobrelos proceso que Prestadora de Servicios Empresariales, S.A. utiliza en la
administracion de la némina ejecutiva de sus funcionarios. El capitulo inicia con
la solicitud de servicios profesionales por parte del cliente, posteriormente se
presenta la propuesta de servicios profesionales para disefiar el manual; una vez
aprobada dicha propuesta, se realizé el estudio y diagndstico para poder
determinar las debilidades, como base para disefiar un adecuado proceso para la

administraciéon de la nébmina ejecutiva de la empresa

Dicho diagnostico se efectué por medio de cuestionarios y entrevistas, con la
finalidad de obtener informacion sobre aspectos generales de la empresa,
identificar las areas y los procesos mas importantes, detectar los problemas que
afectan a la organizacion, e identificar las necesidades de la informacion en los

diferentes departamentos.

Por ello se realizaron analisis en cada una de las areas de la empresa con el
objetivo de identificar oportunidades de crecimiento; dentro de estos se determind
que el &rea de Recursos Humanos cuenta con debilidades en la generacion de
nominas para el area ejecutiva; y que, se incrementaron las cantidades de
reclamos por parte de los empleados por descuentos aplicados errbneamente y
retraso en las fechas de pago, provocando descontento y duda sobre la

informacion generada por esta area.
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4.2 Solicitud de Servicios Profesionales

17 de enero 2017

Sefior

Emerson Tercero-Socio Director
Tercero & Asociados

Ciudad

Estimado sefior Tercero:

Por este medio realizamos la solicitud de su trabajo profesional para llevar a cabo
la elaboracion de un Manual de Procedimientos para el Departamento de
Recursos Humanos, en el cual se respalde el manejo y administracion de nuestra

noémina ejecutiva.

De acuerdo a reuniones de la Junta de Accionistas, elalza en los gastos
administrativos, conlleva a establecer una politica de ahorro principalmente en el
rubro de salarios este determiné la necesidad de asegurarse que los
procedimientos que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos sean

los adecuados para el registro de las actividades que se realizan diariamente.

Por lo expuesto anteriormente quedamos a la espera que nos hagan llegar su
carta propuesta para determinar las condiciones de trabajo y especificar los

honorarios del mismo.

Atentamente,

\
\
\

= \.;
N \ ¥

Jeremias Castellanos
Gerente General -PSEMSA-
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

PROPUESTA DE SERVICIOS
PROFESIONALES

PRESTADORA DE SERVICIOS
EMPRESARIALES, S.A.
—PSEMSA-

oo
r2w
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Prestadora de Servicios, S.A.

Propuesta de servicios

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2016
Tercero & Asociados

PROPUESTA DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Estrictamente Confidencial:

Prohibida su reproduccion, envio o copia a
personas ajenas a Prestadora de Servicios, S.A.
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Ciudad de

@9crcero & Asociados s

PBX: 2364-000

24 de enero 2017

Sefior

Jeremias Castellanos - Gerente General
Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.
Ciudad

Estimado sefor Castellanos:

A continuacion encuentra la propuesta de servicios profesionales de asesoria,
para la realizacion de un manual de procedimientos para la administracion de la

némina ejecutiva.

I. Antecedentes

Como parte de la estrategia para optimizar las operaciones, La Compafia
apegada al cumplimiento con los entes reguladores sobre la informacion, reportes
financieros y la optimizacion de sus recursos, decidié llevar un adecuado

controlen lo referente a la administracion de su némina ejecutiva.

II.  Entendimiento del trabajo a desarrollar
a. Objetivos

Como parte de la estrategia para optimizar las operaciones, La Compafia
apegada al cumplimiento con los entes reguladores sobre la informacion, reportes
financieros y la optimizacion de sus recursos, decidi6 llevar un adecuado control

en lo referente a la administracién de su néGmina ejecutiva.
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— Revisar las normas y procedimientos establecidos en el departamento de
Recursos Humanos, asi como de su utilizacion, eficiencia y eficacia del
personal que participa dentro del proceso. Ademés de identificar posibles
debilidades y oportunidades de mejora, ya que su amplitud vy
alcanceabarca todos los departamentos.

— Determinar la necesidad de poder disefiar e implementar un Manual
deProcedimientos para la nébmina ejecutiva de la empresa.

— Elaborar un Manual Procedimientos para para poder administrar la nébmina
ejecutiva, que ayude a la uniformidad de los proceso del Departamento de

Recursos Humanos.

[1l.  Alcance

El objetivo de la asesoria es proporcionar un manual de procedimientos para la
administracion de ndémina ejecutiva en la empresa Prestadora de Servicios
Empresariales, S.A., tomando en consideracion el calculo de prestaciones

laborales y del impuesto sobre la renta de asalariados.

IV. Responsabilidades y representaciones de la administracion

La administracion es responsable de proporcionar los datos necesarios para la
realizacion de la asesoria. La administracion también es responsable de (1)
mantener un control efectivo sobre los reportes financieros, (2) identificar y
asegurarse que la empresa cumpla con las leyes y reglamentos aplicables a sus
actividades y (3) poner a nuestra disposicion todos los registros financieros
originales e informacion relacionada, asi como el personal que posea informacion

relevante para nuestro trabajo.

Ustedes convienen en que los términos de ésta contratacion no comprenden un
compromiso de nuestra parte (1) de consentir, por medio de una carta separada o
de otra forma, a la inclusién del manual de normas y politicas contables del area
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de némina ejecutiva, en una representacion declarativa a un ente regulador o de
cualquier otra forma remitir nuestro manual para fines de una oferta de valores o
transaccion de financiamiento, o (2) de reconocer la confianza que otros den a

nuestro manual.

V. Otros servicios

Cualesquiera servicios adicionales que ustedes soliciten, y que nosotros

convengamos en proporcionar, serdn materia de arreglos escritos por separado.

Honorarios y otros arreglos

Los honorarios se estimaron tomando en consideracibn que uno de nuestros
objetivos es brindarles servicios profesionales con los mas altos niveles de
calidad, en ese sentido, el costo sera de dicha asesoria es de Q.40,000.00
(cuarenta mil quetzales exacto), con IVA incluido.Los honorarios seran
cancelados en un 60% al momento de aceptar la propuesta y el 40% restante al

momento de la entrega del informe respectivo.
Aceptacion

Le agradecemos confirmar su aceptacion de lo anterior, enviando la misma a

nuestras oficinas.

Atentamente,

ot DALY
rsoh-T e‘rb’éro

Socio Director

Tercero y Asociados
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4.4 Carta de aceptacion del cliente

Guatemala, 27 de enero 2017

Sefior
Emerson Domingo Tercero Padilla - Socio Director
Tercero y Asociados

Sefior Tercero:

Por este medio, confirmo a usted la aceptacion de todos los términos de
la propuesta de fecha 24 de enero 2017 cuyos honorarios ascienden a la
cantidad de cuarenta mil quetzales 00/100 (Q.40,000.00) IVA incluido.

Por lo tanto, nos ponemos a sus Ordenes para proporcionarles la informacion
asicomo al personal para realizar las entrevistas que sean necesarios para el

trabajocorrespondiente.

Atentamente,

SR |

- 1‘ )‘ [ 1 L7
Jeremias Castellanos

Gerente General -PSEMSA-
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45 Situacion actual de PSEMSA

El diagnéstico es analizar la informacion y examinar la documentacion relativa
para evaluar la eficiencia y la efectividad de las actividades que realiza la

empresa.

Por lo tanto, esta fase sirve para dar a conocer la situacion actual de la empresa
e identificar las debilidades de los procedimientos de control y registro de las
operaciones en el area de nominas, al no contar con un Manual de
Procedimientos en el Area de Nomina Ejecutiva, dicha evaluacion se realizara por
medio de cuestionarios y narrativas, con el resultado se propone las

recomendaciones correspondientes.
Antecedentes

Prestadora de Servicios Empresariales, S.A., es una empresa que se dedica a
prestar servicios subcontratados a las empresas nacionales que lo solicitan, fue
constituida el 15 de enero del afio 2003, segun escritura publica numero
cuatrocientos veinte. Su naturaleza es la prestaciéon de servicios sub contratados

las areas de contabilidad y recursos humanos.

La empresa tiene como representante legal al Sefior Jeremias Castellanos, quien
a su vez es el Gerente General, se encarga de velar que la situacion juridica de la
empresa gire conforme los ordenamientos fiscales y mercantiles, PSEMSA se
encuentra bajo el régimen general de las utilidades sobre actividades lucrativas
segun lo sefiala la Ley de Actualizacion Tributaria, asimismo afecto a lo
estipulado en la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) como también al
Impuesto de Solidaridad (ISO).
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45.1 Estructura organizacional de la empresa prestadora de servicios de

tercerizacion

PSEMSA se encuentra conformada por un grupo de especialistas y profesionales
en las areas de Informatica, Finanzas, Asesoria Legal, Mercadeo y Recursos
Humanos, los cuales aportan su conocimiento para identificar areas dentro de las

empresas donde existe

organizacional es la siguiente:

Organigrama de la empresa Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.

la oportunidad de

Figura 1

Junta de Accionistas

reducir costos; su estructura

Auditoria Externaf = «fe » @ Asesoria Legal

Junta Directiva

Auditoria Interna jjum

Gerente General

Asistente de
Gerencia

Gerente de
Recursos
Humanos

Gerente
Financiero

Gerente de
Outsourcing

Gerente de
Mercadeo y
Ventas

Gerente de
Informatica

Fuente: Prestadora de Servicios Empresariales, S.A. Diciembre 2016
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El departamento de Recursos Humanos donde se busca implementar el manual
de procedimientos esta conformado de la siguiente forma:

Figura 2
Organigrama del departamento de Recursos Humanos PSEMSA

Gerente de Recursos
Humanos

Asisitente de Recursos
Humanos

Auxiliar | Auxiliar II.

Fuente: Prestadora de Servicios Empresariales, S.A. Diciembre 2016

4.5.2 Planificacion del trabajo

Comprende la faseinicial donde de forma anticipada se determinan los
procedimientos, alcance, y el resumen que se presentard como entregable
segun la propuesta de servicios. Para la implementacién del proceso de némina
ejecutiva PSEMSA se presenta la planificacion del trabajo a efectuar detallandose

de la forma siguiente.
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MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Prestadora de Servicios Empresariales, S.A. -PSEMSA-
NIT: 4666024-0
Periodo analizado y evaluado: 2016

Objetivos

a. General: evaluar como Unica vez los controles internos existentes y
disefiar un procedimiento para el manejo y administracion de némina de
personal ejecutivo para La Compafiia que se dedica a la prestacion de
servicios subcontratados.

b. Especifico: buscar homologar procesos, para hacerlos eficientes y
brindar una tarifa atractiva al cliente que le permita tener una reduccién

de costos de acuerdo a la nueva politica de ahorro de la empresa.

. Generalidades y operaciones

Prestadora de Servicios Empresariales, S.A., es una compafiia que se dedica a
prestar servicios subcontratados a las empresas nacionales que lo solicitan, su
mercado de distribucion comprende los departamentos del territorio
guatemalteco, ademdas cuenta una oficina administrativa que es utilizada como
centro de operaciones de sus empleados para suministrar servicios a las

empresas que asi lo requieran.

Sus principales politicas contables relacionadas con el proceso de némina son

las siguientes:

— Ingresos y gastos relacionados con sueldos, compensaciones y beneficios,

bajo el sistema de lo devengado.

65



— Provisiones laborales en linea con la Secciéon No.28 de la NIIF para las
PYMES que cubren la parte de beneficio a empleados, reconciliando

variaciones temporales y permanentes con la legislacion local.

lll.  Controles gerenciales

Los controles internos contables y administrativos son eficientes, mantiene una
adecuada segregacion de funciones. El consejo de administracién es quien toma
las decisiones transcendentales, tomando en consideracion las recomendaciones

de cada area.

IV. Evaluacion del control interno

El sistema de control interno es eficiente, sin embargo se actualizara el sistema

de control interno, en el area de recursos humanos, para optimizar el proceso.

V. Personal clave

— Presidente
— Gerente General
— Gerente de Recursos Humanos

Gerente Financiero

VI. Alcance, limitaciones y trabajo a realizar

Considerando el conocimiento que tenemos y en lo adecuado del sistema de
control interno, confiaremos en los mismos por lo que utilizaremos una mezcla de
pruebas de cumplimiento y pruebas sustantivas, con el enfoque en el area de

Recurso Humanos para el afio 2016.
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IX. Fechas clave para la entrega de evaluaciones y el manual

Evaluacién del sistema de control interno
del area de ndbminas

Disefio de procedimientos para manejo
de némina

Entrega de manual de procedimientos
noémina ejecutiva

Del 01 al 10 febrero 2017

Del 10 al 20 febrero 2017

21 de febrero 2017

Atentamente,

Ll S )
Em'erLo\h"Té/r{c‘ ‘F(J)
Socio Director
Tercero y Asociados



45.3 Evaluacion de procedimientos

Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.
Al 31 de Diciembre 2016
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

P.T.. A-11/2
Hecho por: JP | Fecha: 02/02/2017
Revisado por: | EDT | Fecha: 05/02/2017
PREGUNTA Sl NO [N/A
l. EJECUCION
1 ¢Autoriza un funcionario de la entidad los anticipos de sueldos? 8
2. ¢Se evalla al personal para los puestos a desempefiar en la| ¢g
entidad?
3. ¢Se promueve al personal de la entidad a nuevos puestos? 8
4. ¢Se capacita al personalfrecuentemente?
5. ¢Se hacen pruebas para corroborar la existencia de las plazas?
6. ¢Se tiene una adecuada segregacion de funciones en nominas? 8
7. ¢Los salarios, deducciones, cambios de puestos y despidos son &
debidamente autorizados?
8. ;La emision de los cheques para pago de sueldos es realizada por ®
12 ques para pag p
tesoreria? 8
9. ¢Se pagan oportunamente las prestaciones laborales? Px3
10. ¢Se pagan oportunamente las retenciones sobre sueldos? 2
11. ¢Existe rango para el pago de comisiones? X3
1. REGISTRO
1 ¢Consta por escrito todas las érdenes de compras? b4
2. ¢Son conciliados los pagos al IGSS y otras retenciones con la
noémina? ®
3. ¢Existe un adecuado control en el ingreso y egreso del personal? 3
4. ¢Se maneja una cuenta bancaria especifica para el pago de
noéminas? b 4
5. ¢Se contabilizan oportunamente los pagos de salarios?
6. ¢Se llevan controles que permitan realizar los avisos de cambio,
para fines de salario base?
7. ¢Se verifica el calculo de pago de cuota patronal (IGSS, IRTRA,| €8
INTECAP)?
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Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.
Al 31 de Diciembre 2016
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

P.T.. A-12/2
Hecho por: JP | Fecha: 02/02/2017
Revisado por: | EDT | Fecha: 05/02/2017
PREGUNTA Sl NO | N/A

lll.  EJECUCION

1. ¢Se verifica el cumplimiento de las politicas del personal? %

2. ¢Lasnominasy planillas son revisadas y autorizadas? %

3. ¢El tiempo extraordinario trabajado es autorizado previo a su 8

pago?

4. ¢El acceso a registros del personal, nominas, documentos
importantes, son permitidos a personal debidamente
autorizados?

5. ¢Se crea una provision para prestaciones laborales?

¢Se cuenta con archivos especificos para las nOminas?

7. ¢Cuentan todos los empleados con archivo personal?

o

Nombre del empleado que contesta el cuestionario:

Puesto que ocupa:

Fecha:

70




Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.
Al 31 de Diciembre 2016
CEDULA NARRATIVA DE NOMINA

P.T.. A-21/1

Hecho por: JP | Fecha: 03/02/2017

Revisado por: | EDT | Fecha: 04/02/2017

CICLO DE NOMINAS

El dia de hoy se entrevist6 al analista de nébmina quien es la persona encargada de la elaboracion
de la némina de la empresa sobre la forma como realiza su trabajo.

1.

Nos indic6 que lo primero que hace es asegurarse de haber dado mantenimiento al
sistema para ingresar datos de la nueva nGmina.

Ingresar los datos al sistema: codigo de empleado, dias trabajados, sueldo (en caso de
cambio de salario), descuentos.

Automaticamente el sistema calcula descuentos y genera reportes por descuento de los
empleados.

Verifica descuentos por empleado para comprobar que sean correctos.

Corrige diferencias en caso de existir y luego imprime la nomina

Firmalandbminay la traslada al Gerente de Recursos Humanos para revision y posterior
firma del Gerente General.

Envian al mensajero a pagar la planilla del IGSS y este devuelve los recibos sellados y
pagados a caja y una copia se queda en contabilidad.

El sistema mensualmente integra la cuenta personal.

El siguiente mes se inicia otra vez el proceso antes descrito.
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4.6 Informe y manual de procedimientos

Ciudad de

Gercero & AsocladoSs _ cuaemana

PBX: 2364-000

-]

24 defebrero 2017

Sefior

Jeremias Castellanos - Gerente General
Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.
Ciudad

Estimado sefor Castellanos:

Me es grato informarle que hemos elaborado el Manual de Procedimientos para
la administracion de la ndémina ejecutiva de Prestadora de Servicios
Empresariales, S.A. acuerdo a los términosde la propuesta de servicios
profesionales aceptada.

Durante la evaluacién se obtuvieron las siguientes observaciones:
— No cuenta con normas para el calculo de némina ejecutiva
— Inexistencia de Flujogramas

— Falta de formas contables
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Ciudad de

'ﬁerc;er'o & Asociados __ cuemas

PBX: 2364-000

Los resultados encontrados se adjuntan en un informe de las debilidades del

diagndstico determinado en la empresa, junto a sus riesgos y posibles soluciones
para contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas, asi como el Manualde
Procedimientos para la administracion de la nomina ejecutiva de acuerdo a las

particularidades de la empresa.

Agradecemos la colaboracion prestada por el personal de empresa durante la
ejecucion de nuestro trabajo.

Atentamente,

\ '\_‘
1 N NaN
w L;.E\A { f‘: \of

Socio Director
Tercero y Asociados
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4.6.1 Informe de debilidades

. Ciudad de
@crcero & Asociados S
—

INFORME DE DEBILIDADES

A continuacion, se presentan los resultados del diagnostico realizado a la
empresaPrestadora de Servicios Empresariales, S.A.:

1. Inexistencia de un sistema para el calculo de némina

Situacion observada:

Los célculos de ndbmina se hacen en hojas excel sin usar un sistema.
Efecto:
Existe retraso en la entrega de la nGmina y en la entrega de recibo de sueldos.

Recomendacién:

Se propone que los célculos de ndmina se elaboren en un sistema para evitar
errores, permita impresion de recibos y también donde se pueda llevar el control
de vacaciones

2. Error en ndmina de sueldos

Situacion observada:

Se observé que dado que el calculo se hace de forma manual, en algunos meses

los célculos que se presentaron para pago tenian errores.
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Ciudad de

@9ecero & Asociados sums

PBX: Z2354-000

Efecto:

Pagos de forma errénea a los ejecutivos de la empresa, reproceso de ndminas

extraordinarias para ajustar las diferencias detectadas.

Recomendacioén:

Se efectud una descripcidén de los procesos de calculo nomina y la inclusion de
un nuevo sistema, adicional se necesita una capacitacion con los empleados

responsables del area de néminas

3. La emision de recibos de sueldo no es constante

Situacion observada:

Se valié que la entrega de recibos de sueldo a los empleados no se hace de

forma mensual, en algunos casos se hace entrega cada 4 meses.
Efecto:

El retraso ha generado malestar en los empleados, porque al cierre de cada pago

no tienen informacién para cotejar si el pago se hizo de forma correcta.

Recomendacioén:

Se recomienda que con la implementacion del sistema de ndmina, la entrega de

los recibos se haga al tercer dia habil posterior al pago.
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Ciudad de

@9ecero & Asociados |, sums

PBX: Z2354-000

4. No existen formatos definidos para las incidencias de nGmina

Situacion observada:

Dentro del proceso de ndmina se constatd que el departamento de Recursos
Humanos no cuenta con formatos pre establecidos, para los distintos procesos
del area.

Efecto:

No se tiene actualizada la informacion de los empleados y ante una revision
laboral puede ser un riesgo.

Recomendacioén:

La implementacién de los formatos y aplicacion de los flujogramas elaborados
para los distintos procesos donde interactia el area de némina.

Conclusion de la evaluacion realizada a Prestadora de Servicios
Empresariales, S.A.

Como resultado de la evaluacién realizada en la fase de diagnostico, y de
acuerdo a las debilidades encontradas, se determind que la empresa Prestadora
de Servicios Empresariales, S.A. necesita tener una guia por escrito, la cual
ayudara a ser la guia en el proceso de calculo de la ndmina ejecutiva y también
formar parte de la capacitacidén de cualquier personal de nuevo ingreso.
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Ciudad de

Ger‘cer‘tj & Asoclados __cutemas
]

Por lo que es de suma importancia la implementacién del manual que permita
administrar de forma correcta la nomina ejecutiva de Prestadora de Servicios

Empresariales, S.A.

Atentamente,

AL
Emerson Tercero
Socio Director

Tercero y Asociados
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4.6.2 Manual de procedimientos para administrar la némina ejecutiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARAADMINISTRACION DE UNA NOMINA
EJECUTIVA

PRESTADORA DE SERVICIOS
EMPRESARIALES, S.A.
—PSEMSA-

@
oo

Elaborado por Tercero & Asociados

78



Ciudad de

6er*cer‘t1 & Asociados __Gcustemn

PBX: 23584-000
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Ciudad de

@9ccero & Asociados s

PBX: Z2354-000

Introduccién

El presente documento fue elaborado con el propdsito de guiar en el proceso de
uniformar el registro, procesamiento y control de las operaciones generadas
en el departamento de Recursos Humanos, especificamente al area de nominas,
con el fin que las decisiones tomadas, estén respaldadas sobre informacién

adecuada

El manual de procedimientos de Prestadora de Servicios Empresariales, S.A.,
constituye un elemento normativo de caracter obligatorio, para uso de la
empresa. El proposito es poder administrar de forma adecuada la némina

ejecutiva.

El manual fue disefiado de acuerdo a las necesidades de la empresa y basado en
la normativa aplicable. El uso del manual permitird un control adecuado en la
forma de administrar la nOmina ejecutiva, estableciendo procesos, responsables y

tiempos claramente definidos.

El fin del manual es que cada responsable tenga una mejor gestion en el proceso
actual, para que se cumplan el proceso en tiempo y forma, también que su uso
pueda ser auxiliar en el adiestramiento y capacitacion del personal nuevo a la

empresa.
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Ciudad de

@9ccero & Asociados s
-]

Objetivos

Objetivos Generales
— Proporcionar una guia de procedimientos aplicados a la administracion de
la nbmina ejecutiva de Prestadora de Servicios Empresariales, S.A., para
que sirva de guia en el proceso y generacion de informacion contable,

confiable y oportuna.

Objetivos Especificos

— Proporcionar lineamientos internos y sistematicos sobre la ejecucion y
control de las operaciones, para lograr la maximizacion de los recursos
materiales, financieros y humanos.

— Establecer los procedimientos precisos, para el cumplimiento y evaluacion
de las politicas propuestas, asegurando la razonabilidad, confiabilidad e
integridad de la informacion administrativa, financiera y operativa de la
entidad.

— Disefar las herramientas de registro y control que contribuyan al

cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.
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@9ccero & Asociados s

PBX: Z2354-000

Mision
Somos una empresa guatemalteca con cobertura en laciudad capital, dedica a
prestar servicios subcontratados, a las empresas nacionales que lo solicitany

proveer trabajo a nuestros colaboradores, siempre con la mentalidad de ser el

diferenciador en las empresas de subcontratacion de Guatemala.

Visiéon

Ser la opcidn numero en servicios subcontratados a nivel nacional, con presencia

en a toda la republica de Guatemala y en otros paises de la region.
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Ciudad de

@9crcero & Asociados | suems

PBX: 2354-000

Puestos y Funciones en el area de néminas

Denominacién del puesto:Gerente de Recursos Humanos
Area ala que pertenece: Gerenciade Recursos humanos
Descripcion del puesto:es la persona encargada de liderar la organizacion,
desarrollo y coordinaciéon del personal, capaz de promover el desempefio
eficiente, con el fin de alcanzar los objetivos del trabajo
Nivel jerarquico:depende de Gerencia General
Personal bajo su supervision:Asistente de Recursos Humanos y Asistente de
Recursos Humanos.
Requisitos del puesto:
— Graduado de Administracion de Empresas con enfoque en Psicologia
Industrial
— Dominio técnico de las técnicas y métodos de administracion de personal.
— Conocimiento de Derecho Laboral
— Amplia experiencia en técnicas de comunicacion
— Experiencia en el trato y manejo de personal
— Conocimientos de computacion e informatica
— Conocimientos de psicologia, coaching, mentor
— Amplia cultura general
Principales responsabilidades:
— Organizacion y planificacion del personal
— Reclutamiento
— Seleccion de personal
— Desarrollador de planes de carrera 'y promocién profesional
— Desarrollador de clima y satisfaccion laboral
Principales obligaciones:

— Gestion de nédminas, prestaciones y beneficios del personal
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Ciudad de

6er‘cem & Asociados __sustem:

PBX: 23584-000

— Administracion del personal

— Relaciones laborales

Denominacién del puesto:Asistente de Recursos Humanos |
Area ala que pertenece: Gerenciade Recursos humanos
Descripcion del puesto:tiene la responsabilidad de apoyar al gerente del area,
velar por el cumplimiento fiel de la linea de conducta trazada por éste, para el
funcionamiento interno del departamento.
Nivel jerarquico:depende de la Gerencia de Recursos Humanos.
Personal bajo su supervision:Ninguno
Requisitos del puesto:
— Estudiante universitario (a) de las carreras de Psicologia, Administracion,
Derecho, Ciencias Sociales
— Experiencia General laboral 2 (dos) afios en el sector publico y/o privado.
— Experiencia especifica un afio en el area de Recursos Humanos y
Capacitacion
— Capacidad de trabajar bajo presion
— Vocacién de servicio, compromiso con el trabajo y la compafia

Principales responsabilidades:

Crear un archivo con el expediente del personal

— Mantener actualizados los archivos del personal que ha recibido
adiestramiento

— Determinar a través del estudio de los expedientes y otros documentos del
personal, antigiedad o tiempo de servicio del trabajador, nivel educativo,
referencias y otros

— Actualizar y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,

inasistencias y demds informacion relacionada con el personal de la

institucion




Ciudad de

@9crcero & Asociados | suems

PBX: 2354-000

Denominacion del puesto:Asistente de Recursos Humanos |l
Area a la que pertenece: Gerenciade Recursos Humanos
Descripcion del puesto:Encargado de elaborar némina, propuesta de pago y
coordinar con tesoreria el pago. Adicionalmente esta a cargo de la emisién de
boletas de pago, calculo de impuestos, en tramites en las diferentes instituciones
IGSS, IRTRA, y lleva el control de vacaciones de todos los empleados
Nivel jerarquico:depende del Gerente de Recursos Humanos
Personal bajo su supervision:Ninguno
Requisitos del puesto:
— Estudiante de Contaduria Publica con pensum cerrado
— Experiencia minima comprobada de 3 afios
— Conocimientos en el area de ndbmina e impuestos (retencién a empleados ,
afiliaciones, liquidacion de némina, liquidacién de impuestos)
— Conciliaciones de cuentas
— Manejo y registro de documentos
— Conocimiento en manejo de programas de contabilidad y nébmina
Principales Responsabilidades:
— Preparar la nbmina de sueldos mensuales, bono 14 y aguinaldo
— Elaborar y entregar a la compafiia las polizas de diario
— Preparar y pagar de la cuota patronal y laboral del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, Instituto de Recreacion de los Trabajadores, e
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
— Preparar la declaracién y pago mensual del impuesto sobre la renta
retenido en planilla a los empleados
— Elaborar proyeccion y preparacion del impuesto sobre la renta anual de los

empleados
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Ciudad de

GEF‘CEF‘D & Asociados __ocustemin

eparar y enviar a la Superintendencia de Administracion Tribetafa®te14

— Registrar en el libro de salarios autorizado por el Ministerio de Trabajo, de
las planillas 0 néminas de sueldos pagadas por la compafiia.

— Presentar ante el Ministerio de Trabajo el reporte anual de salarios
pagados durante el afio.

— Solicitar la renovacion de carné de los empleados para el Instituto de
Recreacion para los Trabajadores.

— Impresién de los recibos de sueldos que deberan firmar los empleados, los

que deberan archivarse diligentemente.
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Ciudad de

@9ecero & Asociados |, sums

PBX: 2354-000

PRESTADORA DE SERVICIOS EMPRESARIALES, S.A.

Departamento: Recursos Humanos Paginal/2

Procedimiento: Célculo de Néminay Horas Extras

Fecha de Edicion: Febrero 2,017 Version: Nuevo

Objetivo: Definir e identificar las distintas incidencias para el calculo de la nédmina
ejecutiva de PSEMSA.

Politica:

— Los horarios del area administrativa, seran de lunes a viernes 8:00 a 13:30
y de 14:30 a 16:00. Se descansaran con goce de sueldo los
descansos reconocidos en el Codigo de Trabajo, Decreto numero 1441.

— La remuneracion se realizara en forma mensual, los calculos se realizaran
con base al control de asistencia de personal, descuentos, horas extras.
La ausencia de los trabajadores debe justificarse con constancias
médicas, avisos de suspension o constancia del caso que se trate.

— El pago de la bonificacion anual se realiza del 10 al 15 de julio y el
aguinaldo la primera semana de diciembre.

— Las vacaciones del personal se realizan al cumplir un afio de labores
ininterrumpidas, dejando siempre la posibilidad de requerir asistencia en
alguna fecha de estos meses.

— Las licencias sin goce de sueldo seran aprobadas por el gerente general
con el visto bueno del jefe de seccion.

— Los permisos seran autorizados por el jefe inmediato de cada trabajador.
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GEF‘CEF‘D & Asociados __sustem:

PBX: 23584-000

PRESTADORA DE SERVICIOS EMPRESARIALES, S.A.

Departamento: Recursos Humanos Pagina2/2

Procedimiento: Célculo de Néminay Horas Extras

Fecha de Ediciéon: Febrero 2,017 Version: Nuevo

— Se tomara su periodo de vacaciones 1 mes después de cumplir el afio de
labores, es obligacion del jefe inmediato realizar la programacion de las

mismas, para no afectar el desenvolvimiento de cada area.

Horas Extras

— Son las establecidas por razones extraordinarias de funcionamiento que
requiere el servicio de personal fuera de los limites horarios fijados en la
jornada ordinaria de trabajo, o cuando se excede el maximo semanal, en
cuyo caso se procedera al pago de las horas extraordinarias considerando
como base de calculo los conceptos de remuneracion de Sueldo Base.

El horario de trabajo se adecuara a las necesidades de funcionamiento de
los establecimientos y areas administrativas de PSEMSA. Solo se
considerara jornada extraordinaria la que se encuentre pactada por escrito

— En consecuencia, las horas trabajadas en exceso se pagaran como
extraordinarias, siempre y cuando exista un documento por escrito que lo
autorice y que no tenga relacion con horas trabajadas en exceso por

compensacion de un permiso.
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Figura 3
Flujograma del procedimiento de calculo de nOminay horas extras

Recursos Humanos Finanzas
Analista Gerente Contralor Analista

Inicio ( Inicio )
1
> 2

No. Actividad

Recibe las incidencias mensuales (altas,
1 |bajas, promociones, horas extras,
incrementos, entre otros)

Elaboranéminay traslada a Gerencia de
Recursos Humanos

Aprueba ndminay traslada a Finanzas para
autorizacion

Contraloria, revisala exactitud y aprueba j}r

para pago

5 |Realiza pago de némina No sl 5

6 |Fin Fin
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PRESTADORA DE SERVICIOS EMPRESARIALES, S.A.

Departamento: Recursos Humanos Paginal/2

Procedimiento: Céalculo de Prestaciones laborales

Fecha de Ediciéon: Febrero 2,017 Version: Nuevo

Objetivo: Establecer el procedimiento adecuado y las bases para hace el calculo

de prestaciones laborales de los ejecutivos de PSEMSA.

Politica de prestaciones laborales

— El célculo de las prestaciones laborales se realiza de conformidad con las
disposiciones del Codigo de Trabajo Decreto numero 76-78 Ley
Reguladora del Aguinaldo, y Decreto 42-92 Ley de Bonificacién Anual para
Trabajadores del Sector Privado y Publico, siendo las siguientes:

Vacaciones:

— Se realiza una provisibn para vacaciones mensualmente por el
departamento de contabilidad, y al momento de cumplir un afio de labores
ininterrumpidas, es girada una solicitud al jefe de recursos humanos, para
que este verifique si existe algun inconveniente para que el trabajador
haga efectiva sus vacaciones, si no existe inconveniente se realiza un
memo para el jefe del departamento donde se encuentre el empleado, una
copia para el empleado, una para el jefe de recursos humanos y una para
el encargado del &rea de ndminas, el cual se encarga de realizar la planilla
de vacaciones y la realizacién del cheque.
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Bonificacion anual (bono 14):

— Para determinar el monto de la prestacién, se tomara como base el
promedio de los salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio
el cual termina en el mes de junio de cada afio. Esto se realizara los
primeros cinco dias del mes de julio, para realizar la planilla antes del 10
de julio y proceder al pago de la misma del 10 al 15 de julio de cada afio.
Para los empleados que no llevan un afio, se tomara de forma

proporcional.

Aguinaldo:

— Para determinar el monto de la prestacion se toma el valor de salario
ordinario del mes anterior, el cual se tomara de las planillas los primeros
cinco dias del mes de diciembre, para realizar la planilla y el pago en la
primera semana del mes de diciembre de cada afio. Para los empleados

que no llevan un afio, se tomara de forma proporcional.
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Figura 4

Flujograma del procedimiento de calculo de nOminay horas extras

Recursos Humanos

No. Actividad - Empleado
Gerente Analista P
Inicio ( Inicio )
1 |Informa las condiciones de baja de personal 1
]
Procede a calcular liquidacion laboral de \/
2 |empleadoy traslada a Gerencia de Recursos 2
Humanos para autorizacion
3 Revisa el calculoy se lo traslada al U
empleado para revision. 3
I

Valida el célculo de suindemnizaciony

4 |traslada a recursos humanos con su visto 4_>
bueno.

5 Procede con laemision del finiquitoy ¢
traslada al empleado para firma. 5

5 Procede a firmar el finiquito con los calculos

previamente revisados 6

Recursos Humanos archiva en su
expediente.

8 |Fin
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Objetivo: Establecer el procedimiento para el calculo del impuesto sobre la renta

por actividades en relacién de dependencia de los ejecutivos de PSEMSA.

Politicaproyeccion ISR asalariados

El presupuesto de sueldos de PSEMSA., se realiza al cierre del periodo fiscal,
tomando en cuenta todos los aumentos salariales, ya sea por promocién, por
aumento de salario minimo, o por mutuo acuerdo con el o los empleados. En la
primer semana del mes de enero se realizan los calculos de la proyeccion del
Impuesto Sobre la Renta Asalariados del personal el cual tiene una renta bruta
aplicable a este impuesto, el cual se calcula en base a lo dispuesto en el decreto
10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria. Si existe un aumento o un empleado

nuevo sujeto a retencion se realizan los mismos pasos de célculo.

Calculo de la proyeccion Impuesto Sobre la Renta —ISR- Asalariados

1. Se incluye todas las remuneraciones proyectadas de los empleados

(sueldos ordinarios, extraordinarios, bonificaciones, aguinaldos).
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2. Se restan las exenciones que enmarca la ley (indemnizaciones, aguinaldo,

bono 14) para tener como resultado una renta neta.

3. Se restan las siguientes deducciones: Q48,000.00 correspondientes a
gastos personales sin comprobacioén alguna, se restan las cuotas descontadas de
IGSS proyectadas a ser descontadas en el afio. Para dar como resultado una

renta imponible.
4. De la cantidad proyectada para el afio de imposicion, se divide entre 12
meses para tener el valor a descontar cada mes, en concepto de impuesto sobre

la renta asalariados.

5. Las declaraciones proyectadas se manda una copia a contabilidad para su

archivo y una copia a los empleados. Y se realizan las mismasen la planilla.
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Formato de proyeccion del Impuesto Sobre la Renta Asalariados

Nombre: NIT
Meses que faltan

Prestadora de Servicios Empresariales
Periodo

EXENTOS
BONO 14Y
No. Mes Sueldo | Bono Dto. 37-2001| OTROS C/IGSS| OTROS S/IGSS|[AGUINALDO|  TOTAL ISR IVAREAL |IGSS PAGADO
Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
10|Octubre
11|Noviembre
12|Diciembre
SUB-TOTALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

I|N|O|A[D[W|N[F

©

RENTA BRUTA RENTA IMPONIBLE 0.00
MINIMUN VITAL CUOTA FIUA 0
AGUINALDO Y BONO 14 % SOBRE EXCEDENTE 5%
1GSS IMPUESTO ANUAL 0.00
SEGURO DE VIDA

DONACIONES

IVA SEGUN PLANILLA

RENTA IMPONIBLE

ISR (-) Retenido X Retener Cuota Mes

TOTALES 0.00 0 oo ood
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Figura 5
Flujograma del procedimiento de calculo Impuesto Sobre la Renta
Asalariados
No. Actividad Recursos Humanos Empleado
Analista

Inicio ( Inicio )

1 [Sumatotal de ingresos

2 |Restaexenciones y deducciones

3 |DeterminaBase para calculo

— W E N ]

4 [validael % de ISR

5 |Traslada al empleado Si No

6 |Archivo de las proyecciones

Recursos Humanos archivaen su
expediente.

8 [Fin
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2. Boleta de Sueldo

Prestadora de Servicios Empresariales
Boleta de Liquidacion de Salario
Correspondiente al periodo del 01 al 31 de Diciembre 2016

RECIBI DE: Prestadora de Servicios Empresariales
LA SUMA DE:
POR: Liquidacion de Salario Correspondiente al periodo
INGRESOS DESCUENTOS
Salario Ordinario I.G.S.S.
Bono 37-2001 Impuesto sobre la Renta (I.S.R.)
Bono 78-89 Otros

Salario Retroactivo

Otros Ingresos

TOTAL TOTAL

Liquido a recibir

Recibi conforme:

Empleado
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CONCLUSIONES

1. Las empresas de servicios subcontratados, permitencrear una relacién estrecha
entre cliente y proveedor, ayudando a ser mas eficientes en sus procesos traves de
mejores practicas. El fin de este tipo de servicios, es reducir los costos de
empresas, mediante la reduccion de personal de planta y la sub contratacién de
empresas especialista en dichos servicios.

2. Como parte de su formacion, el Contador Publico y Auditor cumple con el perfil
adecuado para poder dar un asesoramiento en la implementacién de un manual de
procedimientos y poder tener un manejo adecuado de una némina ejecutiva,

velando primordialmente por mantener la confidencialidad de ésta némina.

3. La empresa no cuenta con un manual donde indique cuales son los procedimientos
para el célculo de una némina ejecutiva. Esto es de vital importancia en lo
relacionado al costo-beneficio, porque al no contar con una guia de trabajo, éste se

hace una forma no eficiente.

4. La elaboraciéon del manual de procedimientos para el manejo de una némina
ejecutiva para Prestadora de Servicios Empresariales, S.A., esta diseflado acorde a
las necesidades de la empresa. Establece procedimientos apropiados, de calculo
de prestaciones labores, incentivos y calculo de impuestos, esto con el fin de poder

procesar una némina de forma confiable y oportuna.
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RECOMENDACIONES

1. Para que pueda crearse una relacion importante entre cliente-proveedor es
necesario la aplicaciéon de un correcto servicio desubcontratacion. EI compartir
mejores practicas ayuda a las empresas a conseguir éxito dentro de sus procesos y

a obtener buenos resultados a nivel de gestién empresarial.

2. Para poder obtener beneficios de los servicios de subcontratacion, es necesario
tener claro cuales son los objetivos que se buscan en este modelo como parte de
un proceso de una empresa, el no tener claro los objetivos puede generar costos
extras, reproceso, retrasos y malestar dentro de la empresa por inversién de
tiempo innecesaria en actividades operativas y no de negocio por una mala

planificacion.

3. Evaluar el control interno de la empresa con motivo de realizar un adecuado
diagndstico de la situaciéon actual de la empresa para lograr obtener como resultado

un manual de procedimientos acorde a la compaifiia.

4. Para que el trabajo del Contador Publico y Auditor pueda ser apreciado dentro de
un disefio de un manual para la administracion de la ndmina ejecutiva, debe
tomarse en cuenta su experiencia, conocimiento y que puede aportar como valor
agregado en sus recomendaciones,al momento de evaluar los procesos, controles y

areas de mejora dentro de una empresa.
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