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Su despacho

Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la designacion de esa Decanatura recaida en mi persona,
segun Dictamen-Auditoria N0.320-2018 de fecha 20 de Noviembre de 2018, he
procedido a asesorar el trabajo de tesis elaborado por el estudiante Alvaro
Aderqui Barrios Gutiérrez denominado “El Contador Publico y Auditor
Como Consultor en la Elaboracién de un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para el Area de Néminas en una Empresa
Comercializadora de Articulos para el Consumo.” el cual debera presentar
para someterse al ExamenPrivado de Tesis previo a optar al titulo de Contador
Publico y Auditor, en el grado académico de Licenciado.

En dicho trabajo el estudiante identificado anteriormente, desarrolla con bastante
propiedad los aspectos de mayor relevancia del tema indicado, habiendo cubierto
los contenidos béasicos trazados en su plan de investigacion.

Por lo anterior, recomiendo que el presente trabajo sea sometido al proceso de
Examen Privado de Tesis, ya que reune los requisitos profesionales exigidos por
laUniversidad de San Carlos de Guatemala y estimo que es un buen aporte para
estudiantes, profesionales y para todos aquellos interesados en conocer sobre el
tema en mencion.

Atentamente,

Lic. Carlos Vicente Sol6rzano Soto
Contador Publico y Auditor Colegiado
Activo No. 9052
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INTRODUCCION

Una empresa es una institucion cuyo proposito primordial es el lucro, por lo cual
deben presentar y reflejar su situacion financiera de forma confiable y
oportunamente para la correcta toma de decisiones y para la presentacion de
informacion financiera a terceros interesados en conocer la situacion en la que se
encuentra la misma; por ello, es importante clasificar a las empresas en un grupo
especifico, lo que permitira determinar bajo que leyes, normas y/o decretos debe
regirse, y para determinar los procedimientos correspondientes que debe llevar a
cabo en el desarrollo de sus actividades empresariales.

En Guatemala las empresas utilizan una variedad de procesos contables,
administrativos, entre otros, muchas veces su ejecucion se realiza en un mayor
tiempo que el necesario, convirtiéndolo en complicado y extenso cuando pudiera
ser mucho mas factible y rapido, esto produce a su vez confusién en las personas
gue prestan un servicio o desempefian una funcién, y ain mas en quienes lo
requieren, por ello el Contador Publico y Auditor debe poseer amplios conocimientos

para desempefiar diversas funciones del area contable.

Una de las principales herramientas para la organizacién y sistematizacion de
operaciones son los manuales de politicas y procedimientos, los cuales pueden
representar un recurso valioso y fundamental, mismos que deben administrarse de

la mejor forma para que el resultado sea méas productivo.

El presente trabajo de tesis esta enfocado en implementar un manual de politicas y
procedimientos contables en el que se describe cada uno de los pasos que se
necesitan realizar una operacién, asimismo, sistematizar las actividades contables
y administrativas, lo que implica eliminar aquellas que no son necesarias y buscar
la reduccién de tiempo para lograr eficacia operativa y crear un ambiente mas
agradable a través de la mejora en el servicio. Derivado de lo anterior el presente
trabajo de tesis esta integrado por cuatro capitulos, de los cuales el capitulo |

denominado “Empresa comercializadora de articulos para el consumo”,



comprende aspectos generales sobre las caracteristicas, elementos y organizacion

de las empresas comerciales.

El capitulo Il denominado “El Contador Publico y Auditor como Consultor”, contiene
aspectos de capacidad y calidad con los que debe contar el Contador Publico y

Auditor en cuanto al desarrollo de la actividad de consultoria.

El capitulo 1l denominado “Manual de Politicas y Procedimientos Contables”, se
definen los objetivos, clasificacidon, contenido y las fases para la elaboracion de un

manual de politicas y procedimientos contables.

En el capitulo IV, “El Contador Publico y Auditor como Consultor en la elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos contables en una empresa
comercializadora de articulos para el consumo”, describe la importancia de tener
una mejor organizacion, los hallazgos encontrados y la guia de implementacion del
Manual de Politicas y Procedimientos, por ultimo, el caso practico contiene el

Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el area de ndminas.

Finalmente, se presentan las conclusiones alcanzadas, las recomendaciones, asi
como las referencias bibliograficas consultadas durante la elaboracién de la

presente tesis.



CAPITULO |

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE ARTICULOS PARA EL CONSUMO

1.1 Definicion de Empresa

En el Decreto No. 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Comercio y sus reformas en su articulo No. 655 se refiere a la Empresa Mercantil
en los siguientes términos “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de
trabajo, de elementos materiales y valores incorp6reos coordinados para ofrecer al
publico con el propdsito de lucro de manera sistematica, bienes y servicios”.
(11:134)

Una empresa es una unidad econdmica-social, independientemente de su forma
juridica, la cual esta integrada por elementos humanos, materiales, técnicos y
financieros, esto le permite dedicarse a la produccion y transformacion de productos
y/o prestacion de servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la
sociedad, con el objeto de obtener utilidades a través de su participacion en el
mercado. Se consideran empresas a las entidades que ejerzan una actividad
artesanal u otras actividades a titulo individual o familiar, las sociedades de
personas y las asociaciones que practican una actividad econémica de forma

regular.

Las empresas son un grupo social en el que, a través de la administracion del capital
y el trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccién de las
necesidades de la comunidad. Son agrupaciones con limites relativamente
identificables, con un orden normativo, con escala de autoridad, sistemas de
comunicacion, que existen sobre una base relativamente continua en un medio

ambiente y que se relacionan con una meta o conjunto de fines.

Se definen también como un organismo social con vida juridica propia, que operan
conforme a las leyes vigentes, se organizan de acuerdo a conocimientos y con una

tecnologia propia legalmente autorizada para elaborar productos o servicios con el



fin de cubrir necesidades del mercado, mediante una retribucion que les permite
recuperar sus costos, obtener una utilidad por el riesgo que corre su inversion y en
algunos casos para pagar la explotacion de una marca, patente y/o una tecnologia,
para canalizar los recursos en la mejora continua de sus procesos, sus productos y

su personal capacitado.

1.2 Importancia de las empresas

En la vida del ser humano, las empresas tienen un papel importante debido que
ofrecen bienes y servicios que satisfacen sus necesidades. Ademas, la importancia
radica en que las empresas son fuentes generadoras de empleo y riqueza, de
desarrollo econdmico y de comercio. Se puede decir que las empresas son el motor
de cualquier pais y el progreso de la humanidad, por el aporte que brindan al sector

econoémico.
1.3 Finalidad de las empresas
Los fines para los cuales se constituye una empresa, son:

a) Finalidad econdmica extrema
“Produce bienes o presta servicios para satisfacer las necesidades de la
sociedad.

b) Finalidad econdmicainterna
Obtiene ganancia y beneficios para remunerar a los integrantes de la
empresa. A unos en forma de utilidades o dividendos y a otros en forma de
sueldos, salarios y prestaciones. Esta finalidad incluye la de abrir
oportunidades de inversion para inversionistas y de empleo para
trabajadores. La empresa esta para servir a las personas de afuera (la

sociedad) y a las personas de adentro (sus integrantes).



c) Finalidad social externa

Contribuye al desarrollo de la sociedad, tratando que en un desempefio
econdémico se promuevan los valores humanos, asi como la proteccion del

medio ambiente.
d) Finalidad social interna:

Contribuye al pleno desarrollo de los integrantes de la empresa, tratando de

no vulnerar sus valores humanos sino promoverlos. “(18:86)
1.4 Elementos de la empresa

“La empresa precisa de algunos elementos indispensables para llevar a cabo la
transformacién de materiales en productos o servicios para la satisfaccion de

necesidades humanas, siendo estos:
a) Elemento humano

Compuesto por las personas que la integran y se distribuyen dentro de la empresa

de acuerdo a la capacidad de cada persona en las diversas labores a realizar.
b) Elemento material

Esta conformado por la estructura fisica, maquinaria, y todo el equipo indispensable
para la elaboracibn de productos o la prestacion de servicios, asi como los
elementos necesarios para desarrollar las actividades de administracion, tales como

escritorios, muebles, computadoras, entre otros.
c) Elemento financiero

Elemento necesario para adquirir los materiales y equipos indispensables para el
funcionamiento de la empresa, para la remuneracion de la mano de obra y para la
reposicion de los consumos en tanto no se generen los ingresos necesarios para

hacer frente a los mismos. “(3:35)



1.5 Clasificacion de las empresas

Existen numerosas diferencias entre unas empresas y otras. Sin embargo, segun el
aspecto que se tome en cuenta, se pueden clasificar de varias formas. Dichas
empresas, ademas cuentan con funciones, funcionarios y aspectos distintos, a

continuacion, se presentan los tipos de empresas segun sus ambitos.
1.5.1 Segun el origen del capital invertido

Dependiendo del origen de las aportaciones que formen el capital, las empresas

pueden clasificarse en publicas o privadas.

e Empresas publicas: Estas son las empresas en las cuales el capital
pertenece al Estado y generalmente su finalidad es satisfacer las
necesidades sociales. Por la naturaleza de su actividad son administradas

por el Estado para prestar servicios al publico a bajo costo.

e Empresas privadas: En estas empresas el capital es propiedad de
inversionistas particulares y la finalidad principal es el lucro. Estas pueden

ser empresas individuales o sociedades (personas juridicas).

1.5.2 Segun la naturaleza o propdsito
Las empresas pueden dividirse en lucrativas y no lucrativas.

e Empresas lucrativas: Son todas aquellas empresas denominadas como

sociedades mercantiles y cuyo propdésito principal es el lucro.

e Empresas no lucrativas: Son aquellas empresas que no tienen como
objetivo primordial el lucro, puesto que su fin puede ser cultural, benéfico,

deportivo entre otros.



1.5.3 Segun la magnitud de la empresa

El Ministerios de Economia de Guatemala, clasifica a las empresas de
acuerdo con el tamafo de ellas, estas pueden ser: micro, pequefias, medianas o

grandes.

Existen mdltiples criterios para hacer esta clasificacion, la cual se puede realizar
considerando el monto del capital, la cantidad de trabajadores que ocupe, la

capacidad productiva, el mercado que abastece y el monto de sus ventas.

Para esta clasificacion, el Ministerio de Economia de Guatemala considera la

cantidad de trabajadores que posee la empresa, utilizando los siguientes rangos:

Tabla No. 1

Clasificacion de las empresas seglun su magnitud

Clasificacion No.de empleados
Micro empresa De 1 a 10 empleados
Pegquefia empresa De 11 a 25 empleados
Mediana empresa De 26 a 60 empleados

De 61 empleados en
Empresa grande
adelante

Fuente: Lineamientos de Politica Econdmica, Social y de Seguridad 2012-2020.

1.5.4 Segun la actividad o giro

Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a la actividad que desarrollan, para
esto se hace mencion a la clasificacion de la CAmara de Comercio de Guatemala:

e Agricolas: Son las que se ocupan de la explotacion de plantas y animales
para el uso humano. En general, la agricultura incluye el cultivo del suelo, la
plantacion y la cosecha, la cria y el desarrollo de ganado, la explotacion de

leche y la silvicultura.



Industriales: La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccién de bienes mediante la transformacion y/o extraccion de materias

primas.

Comerciales: Son las empresas intermediarias entre productor y
consumidor. Su funcion principal es la compra-venta de productos

terminados.

De servicio: Como su nombre lo indica, éstas son las empresas que prestan
un servicio para la satisfaccion de las necesidades humanas. Como por
ejemplo se pueden mencionar las empresas de transporte, de turismo, de

servicios publicos, de instituciones financieras y de servicios profesionales.

1.5.5 Segun su constitucion legal

El Cadigo de Comercio, en el articulo 10 regula:

“Sociedades Mercantiles. Son sociedades organizadas bajo forma mercantil,

exclusivamente las siguientes:

o a0k~ w0 N PE

La sociedad colectiva.

La sociedad en comandita simple.

La sociedad en Responsabilidad limitada.
La sociedad anonima.

La sociedad en comandita por acciones

La sociedad de emprendimiento” (11:10).

Sociedad Colectiva: Segun el Cddigo de Comercio de Guatemala y sus

Reformas, en su articulo 59, indica que esta sociedad es la que existe bajo una

razon social y en la cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada

y solidariamente, de las obligaciones sociales.



La razdn social de esta sociedad se constituye con el nombre y apellido de uno
de los socios o con los apellidos de dos 0 mas de ellos, con la leyenda obligatoria;

y Compaifiia Sociedad Colectiva, la cual podra abreviarse: y Cia. S.C.

Sociedad en comandita simple: En el articulo 68 del Codigo de Comercio de
Guatemala y sus Reformas, se establece que la Sociedad en comandita simple,
es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las responsabilidades sociales; y por uno o
varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al momento de

su aportacion.

Cabe mencionar que, en este tipo de sociedad, las aportaciones no pueden ser
representadas por titulos o acciones. La razén social se forma con el nombre de
uno de los socios comanditados o con el apellido de uno o mas de los socios con
la leyenda obligatoria: y Compafiia, Sociedad en Comandita, la cual podra

abreviarse: y Cia. S. en C.

Sociedad de responsabilidad limitada: Segun el articulo 78 del Codigo de
Comercio de Guatemala y sus Reformas, hace referencia a que la Sociedad de
responsabilidad limitada es la compuesta por varios 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.

Para la razén social debe utilizarse el nombre completo de uno de los socios o
con el apellido de uno o méas de ellos y debera agregar obligatoriamente la

leyenda: y Compafiia Limitada, la cual se abreviara: Ltda. o Cia. Ltda.

Sociedad anénima: El articulo 86 del Cddigo de Comercio de Guatemala y sus
Reformas, menciona que la Sociedad anénima es la que tiene el capital dividido
y representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada

al pago de las acciones que hubiere suscrito.



La denominacién de este tipo de sociedad, se forma con el nombre de un socio
o fundador o con el apellido de uno o mas de ellos, y se le agrega la

denominacioén: Sociedad Andnima o en su abreviado: S.A.

Sociedad en comandita por acciones: En el articulo 195 del Cddigo de
Comercio de Guatemala y sus Reformas, se menciona que la Sociedad en
comandita por acciones, es aquella en la cual uno o varios socios comanditados
responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales
y uno o varios socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto
de las acciones que han suscrito, en la forma que los accionistas de una sociedad

anénima.

En este tipo de sociedad las aportaciones estan representadas por acciones y la
razén social se forma con el nombre de uno de los socios comanditados o con el
apellido de dos o mas de ellos, con el agregado obligatorio: y Compafiia Sociedad

en Comandita por Acciones, la cual puede abreviarse: y Cia., S.C.A.

Sociedad de emprendimiento: En el articulo 1040 del Codigo de Comercio de
Guatemala y sus Reformas, menciona a la sociedad de emprendimiento como
aquella sociedad que se constituye con uno o mas personas fisicas que
solamente estan obligados al pago de sus aportaciones representadas en
acciones, formando una persona juridica distinta a la de sus accionistas.

Los ingresos anuales no deben rebasar los cinco millones de Quetzales (Q.
5,000,000), en caso de rebasar dicha cifra la sociedad debera transformarse en
otro régimen societario o figura mercantil en un plazo no mayor a 6 meses.

En caso de no llevar a cambio la transformacion en el plazo estipulado, los
accionistas responderan frente a terceros, subsidiaria, solidaria e ilimitadamente,
sin perjuicio a cualquier otra responsabilidad en que hubieran incurrido.

La razon social se formara libremente, pero distinta de cualquier otra sociedad y
siempre seguida de las palabras Sociedad de Emprendimiento o de su
abreviatura S.E.

Sociedad mercantil de giro exclusivo o de propésito especifico: El decreto

16-2010 del Congreso de la Republica, Ley de Alianzas para el Desarrollo de
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infraestructura Econdémica en su articulo 3 describe a la Sociedad mercantil de
giro exclusivo o de proposito especifico de la siguiente forma: “Es la persona,
individual o juridica de nacionalidad guatemalteca, cuya actividad o giro exclusivo
o de propdésito especifico es celebrar un contrato de alianzas para el desarrollo
de infraestructura econdémica, como el participante privado que ha sido
adjudicado de una licitacion, en una alianza publico privada con el Estado. Esta

sociedad mercantil se formara con acciones nominativas” (6:4-5).

Copropiedad de la empresa mercantil

Cuando una empresa posee dos 0 mas propietarios, pero sin establecer una
sociedad u otro tipo de organizacion legal. Los propietarios obran en comudn
acuerdo en todas sus operaciones mercantiles y hasta judiciales que deriven de
la misma. El articulo 485 del Codigo Civil y sus reformas establece: Hay
copropiedad cuando un bien o derecho pertenece pro indiviso a varias personas.
A falta de contrato o disposicion especial, se regira la copropiedad por las

disposiciones del presente capitulo.

La empresa mercantil estd constituida arménicamente con dinamica propia,
conformando un modelo de organizacion, que conjuga de forma técnica a los

diversos factores que se enlazan en la produccion.

Existen empresas mercantiles que son propiedad de mas de una persona, pero
por razones econdmicas principalmente, no se agrupan para constituir una
sociedad mercantil, Gnicamente se conforman como una empresa mercantil en
copropiedad. Este tipo de empresas no esta regulado en el Cédigo de Comercio
y sus Reformas, solo se aplican por analogia normas estipuladas en el Codigo

Civil, para dilucidar los efectos juridicos correspondientes.



e Sociedad Mercantil de giro exclusivo o de propdésito especifico

Es la persona, individual o juridica, de nacionalidad guatemalteca, cuya actividad
de giro exclusivo o de propésito es celebrar un contrato de alianzas para el
desarrollo de infraestructura econdmica, como el participante privado que ha sido
adjudicado de una licitacién, en una alianza publico privada con el Estado. Esta

sociedad mercantil ser formar& con acciones nominativas.

1.6 Empresas comerciales

El Cddigo de Comercio, Decreto No. 2-70, en el articulo 2 establece:

“Comerciantes. Son Comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de

lucro, cualesquiera actividades que se refieren a los siguientes:

1. La Industria dirigida a la produccion o transformacién de bienes y a la
prestacion de servicios.

2. Laintermediacion en la circulacion de bienes y la prestacion de servicios.
La banca, seguros y fianzas.

4. Las auxiliares de las anteriores.

Comerciales sociales. Las sociedades organizadas bajo forma mercantil tienen

calidad de comerciantes, cualquiera que sea su objeto.” (11:5).

La empresa comercial es el conjunto de trabajo, elementos financieros y materiales,
vinculados entre si, que se ofrecen al publico en general, con el propésito de lucro
y de forma sisteméatica bienes o servicios; en Guatemala puede operarse como
pequefio contribuyente, sin necesidad de adquirir personalidad juridica Gnicamente
con registros especiales de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
y la otra manera de operar es mediante la personalidad juridica de Comerciante o
Persona Juridica como empresa, ante el Registro Mercantil de la Republica de
Guatemala. Para cumplir con los requisitos necesarios de inscribirse como empresa
mercantil, debe tener un capital minimo de Q. 2,000.00, o Q. 5,000.00
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respectivamente, para el nombre comercial a elegir no existe ninguna restriccion y
puede decidirse cualquier denominacion, segun lo regula el Codigo de Comercio; al
estar inscrito se obtienen los beneficios y derechos de la empresa, pero también es

responsable de las obligaciones y la responsabilidad se establece segun el caso.

1.6.1 Antecedentes historicos de la empresa comercial

Lo referente a los antecedentes historicos de la empresa comercial, en la época de
la colonia en Guatemala, por ser domino espafiol, la vida juridica era regida entre
otras por la Recopilacién de Leyes Indias, Las Leyes de Castilla, Las Ordenanzas
de Bilbao y La Capitania General del Reino de Guatemala y estaba sujeta al
Virreinato de la Nueva Espafia; el comercio lo controlaba el Consulado de México.
Posteriormente fue creado el Consulado de Comercio de Guatemala, por Real
Cedula del 11 de diciembre de 1793.

Consecuentemente en la vida contempordnea en Guatemala se legalizaba lo
relativo al registro de personas juridicas mercantiles en el Registro Civil de cada
municipalidad en donde llevaban control, usando libros especiales y se inscribian
las compafiias o0 sociedades colectivas, an6nimas en comandita, cooperativas,
consorcios y cualesquiera que determinaba la ley; se llenaban los requisitos
formales y legales con acompafar integramente el testimonio de la escritura social
y hacer las publicaciones de ley, para no tener oposicién y se procedia a extender
certificacion para aprobar la personalidad juridica. En la actualidad para la
promocién del desarrollo econdmico del pais se promulgo el actual Codigo de
Comercio de la Republica de Guatemala, en el afio 1970 contenido en el Decreto
Legislativo No. 2-70 de fecha 28 de enero de 1970, dando certeza juridica a toda

actividad mercantil.

1.6.2 Laempresay sus caracteristicas

Una empresa tiene como objetivo principal el lucro y para lograrlo tiene

caracteristicas que son esenciales para cumplirlo, entre ellas: estar organizada para
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el mejor desempefio de sus actividades, estar registrada ante los érganos
reguladores vy fiscalizadores, como el Registro Mercantil y la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), debe contar con un lugar de funcionamiento o sede,
asi como sus respectivas agencias o sucursales, segun su capacidad comercial, es
un ente que necesariamente desarrolla sus actividades con la ayuda de recursos
humanos, técnicos y financieros, son administrativos por el propietario, empresario,
directiva y en la actualidad el gobierno corporativo, todo esto aunado a ofrecer
bienes o servicios, esperando el maximo beneficio, garantizando su supervivencia

y cimentando su continuidad.

1.6.3 Finalidad, objetivos y elementos

La finalidad de la empresa comercial, esta compuesta basicamente por fines
sociales y econdémicos, el fin social, ampliamente es el ciclo de relaciones sociales
para lo cual se obtiene un beneficio y sustentan la satisfaccion del bienestar general,
en donde al promover el desarrollo de los colaboradores de la empresa contribuye
al desempefio de la misma y para ayudar al desarrollo de la sociedad, debe
promoverse valores sociales y personales fundamentales, asi como integrar la
Responsabilidad Social Empresarial. Cuando se habla del fin econdmico
simplemente es para satisfacer las necesidades internas y externas de la
organizacion, que son fundamentales y lo primordial es alcanzarlas. Las
necesidades internas son basicamente la satisfaccion mediante los sueldos,
salarios y prestaciones, donde también existen oportunidades de inversion y de
empleos. Las necesidades externas esencialmente son la produccion de bienes o

servicios para satisfacer necesidades de la sociedad.

Los objetivos de la empresa comercial, son los postulados para determinar qué es
lo que se desea alcanzar en un futuro, orientan las acciones de la empresa,

anticipan los riesgos y ayudan a su correccion determinando, asi como un camino
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conveniente, en donde poder alcanzarlos, garantiza el éxito y expansion de la

empresa, entre ellos:

e Prestar servicio personalizado, a sus clientes, constituye uno de los objetivos
mas importantes, para asegurarse que el cliente le busque y aumente el
volumen de ventas;

e Obtener el lucro o beneficio, al esforzarse en el desarrollo de su actividad,
busca conseguir una ganancia y retribuir a sus accionistas;

e Contribuir al desarrollo del pais, contribuyendo con fuentes de trabajo, al
lograr expandir su actividad comercial a nivel nacional e internacional, logra

oportunidades de trabajo para la sociedad guatemalteca.

Los elementos de la empresa comercial, son las personas fisicas: colaboradores,
propietarios, clientes, Representante Legal, accionistas y todo elemento humano,
que colabora en el funcionamiento de una empresa; asi mismo aquellos recursos
que son utilizados para conseguir los objetivos de la empresa como la tecnologia,
la mercaderia, las materias primas, los contratos financieros, fuentes de

financiamiento propias o internas, fuentes de financiamiento ajenas o externas.

1.6.4 Aspectos legales y formales de constitucion

Toda actividad mercantil es regulada mediante el Decreto No. 2-70 Cddigo de

Comercio y sus reformas, que establece en su articulo 1:

“Los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y
cosas mercantiles, se regiran por las disposiciones de este Codigo y, en su defecto
por las del Derecho Civil que se aplicaran e interpretaran de confinidad con los

principios que inspira el Derecho Mercantil” (11:5).

Debe analizarse la forma juridica que se desea al momento de crear una empresa,
por conveniencia y caracteristicas especificas de cada proyecto de inversion
comercial, sea social o individual. La importancia de la formalizacion y legalizacion

de una empresa radica en adquirir derechos y responsabilidades comerciales,
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juridica y mercantiles, que las leyes otorgan a sus representantes legales, socios o
propietarios, al acreditarse ante las empresas administrativas correspondientes
segun el objeto principal de sus actividades, entre ellas Registro Mercantil de la

Republica de Guatemala y Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Asi mismo para establecer la Personalidad Juridica de los comerciantes individuales
0 sociales, para adquirir derechos y obligaciones se establece en el articulo 14 del
Decreto No. 2-70 Codigo de Comercio y sus Reformas:

“La sociedad mercantil constituida de acuerdo a las disposiciones de este Cdodigo
de inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad juridica propia y distinta de
la de los socios individualmente considerados.

Para la constitucion de sociedades, la persona o personas que comparezcan Como
socios fundadores, deberan hacerlo por si o en representacion de otro, debiendo en
este caso, acreditar tal calidad en forma legal. Queda prohibida la comparecencia

como gestor de negocios” (11:12).

En Guatemala para iniciar actividades comerciales se regula, por un lado, segun lo
establecido en el articulo 334 del Decreto No. 2-70 de Codigo de Comercio y por
otro lado lo regulado en el Decreto No. 4-2012, articulo 12. “Las personas
individuales o juridicas cuyo monto de venta de bienes o prestacion de servicios no
exceda de ciento cincuenta mil Quetzales (Q. 150,000.00) en un afo calendario,

podran solicitar su inscripcion al Régimen de Pequefio contribuyente” (11:4).

“Es obligatoria la inscripcion en el Registro Mercantil jurisdiccional:

1. De los comerciantes individuales que tengan un capital de dos mil quetzales
0 mas.
De todas las sociedades mercantiles.

3. De empresas y establecimientos mercantiles comprendidos dentro de estos
extremos.

4. De los hechos y relaciones juridicas que especifiquen las leyes.

De los auxiliares de comercio.
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La inscripcibn de comerciantes individuales, auxiliares de comercio y de las
empresas y establecimientos mercantiles, debera solicitarse dentro de un mes de
haberse constituido como tales o de haberse abierto la empresa o el

establecimiento.

El de las sociedades, dentro del mes siguiente al otorgamiento de la escritura de
constitucién. Este mismo plazo rige para los demés hechos y relaciones
juridicas” (11:107).

Legalizar y formalizar una empresa es establecer en documentos, los aspectos
importantes de su funcionamiento, en el caso de comerciante individual inicamente
certificar el monto del capital ante Perito contador o Contador Publico y Auditor y en
el caso de empresa social la redaccion de la escritura de constitucidon y estatutos de
la sociedad, ante notario, en donde se establece el tipo de empresa y el giro de la
misma (actividad a la que se dedicara), socios fundadores, acciones, manejo de las
ganancias entre otras, certificacion que acredite que no existe otra sociedad con
igual nombre, asi mismo se debe cumplir con los tramites de inscripcion registros y
operacion que las leyes especificas establecen, entre ellas, el Codigo de Comercio,
segun el caso para tener la patente de comercio y sociedad mercantil, Codigo
tributario y leyes conexas, para el pago de impuestos al realizar la inscripcion y
actualizacion de Registro Tributario Unificado (RTU), se determinan los impuestos
gue corresponde cumplir, entre ellos el Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto
Sobre la Renta (ISR), Impuesto de Solidaridad (ISO) y las regulaciones de operacién

laborales, sanitarios y proteccion al medio ambiente, entre otras.

En las reformas al Cédigo de Comercio de Guatemala y sus Reformas, se estipula

lo siguiente:

En el articulo 89 establece, “El momento de suscribir acciones, es indispensable
gue cada accionista pague, por lo menos, el veinticinco por ciento (25%) del valor

nominal de cada accién suscrita”.
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Se reforma el articulo 90 del Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto NUmero

2-70 del congreso de la Republica, el cual queda asi:

“Capital pagado inicial. Al constituirse una sociedad anénima, el monto del capital

inicial de la misma sera de por lo menos doscientos Quetzales (Q. 200.00).” (10:4)

Se reforma el articulo 92 del Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto 2-70 del
Congreso de la Republica, el cual queda asi;

“Las aportaciones en efectivo podran entregarse a uno a mas administradores o
depositarse en un banco a nombre de la sociedad; tal extremo se hara constar en
la escritura social. El depdsito bancario serd obligado cuando el total de las

aportaciones en efectivo excedan la cantidad de dos mil Quetzales (Q. 2,000.00).

Cuando la sociedad mercantil posea una cuenta bancaria, es obligatorio que el
efectivo que se encuentre en resguardo de uno o varios administradores sea

depositado en la misma.” (10:5)

1.7 Legislacién aplicable

Toda empresa comercial que desarrolle sus actividades de forma individual o como
sociedad mercantil, deben cumplir con las obligaciones fiscales contenidas en las
leyes impositivas, que en su caracter de contribuyente debe conocer y cumplir para

que tribute, apropiada y oportunamente, segun sea su objeto o actividad principal.

De alli la importancia, de tener en claro que la supremacia legal se fundamenta en
la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en donde se establecen los
deberes y derechos de la poblacion y donde se plasma lo irrefutable de contribuir a

los gastos publicos, en la forma prescrita por la ley.

Dentro del compendio de leyes y normas especificas a las cuales una empresa

comercial se rige para el desarrollo las actividades se mencionan:
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a) Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la Republica

de Guatemalay sus reformas.

Como fundamento de la legislacion guatemalteca y en la cual se establecen los
principios fundamentales de libertad de accion, libertad de asociacion, derecho a la
propiedad privada y los principios del derecho tributario, entre otros, los cuales se

desarrollaran en la legislacion aplicable a la industria objeto de estudio.

b) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 2-70, Codigo de

comercio y sus reformas.

Que rige a los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos
mercantiles y las cosas mercantiles. En el articulo 2 se reconoce a la industria como

comerciante y por tanto sujeta a las disposiciones del cédigo. (11:2)

C) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 10-2012, Ley de

Actualizacién Tributaria.

Contiene los diferentes elementos que se incluyen un calculo de la némina, rentas
de trabajo y deducciones que se toman en cuenta para una declaracion de ISR en
el régimen de asalariados, de cuerdo lo establecido en el titulo 3 de renta de trabajo
en relacion de dependencia reformado por el articulo 10 del decreto 19-2013.

d) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 27-92 Ley del

Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

“Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre actos y contratos gravados por
las normas de la presente ley, cuya administracién, control, recaudaciéon y

fiscalizacion corresponde a la Direccion General de Rentas Internas”. (12:1)
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e) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 73-2008, Ley del

Impuesto de Solidaridad.

Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, que dispongan de 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. (7:1)

f) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 1441, Codigo de

Trabajo y sus reformas

“Regula los derechos y obligaciones de los patronos y trabajadores con ocasion del

trabajo y crea instituciones para resolver conflictos”. (9:3)

g) Ley orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto
No. 295.

“Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del
régimen de Seguridad Social en proporcidén a sus ingresos Yy tienen el derecho de
recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que dependan
econdmicamente de ellos, en la extensién y calidad de dichos beneficios que
sean compatibles con el minimum de proteccién que el interés y la estabilidad

sociales requieran que se les otorgue”. (20:16)

h) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 76-78, Ley
Reguladora del Aguinaldo.

“Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto
de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual
que estos devenguen por un afo de servicios continuos o la parte proporcional

correspondiente”. (15:2)
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)] Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 42-92, Ley de

Bonificacion Anual para Trabajadores del sector privado y publico.

“Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto
del sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores de una
bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el
trabajador. Esta prestacion es adicional e independiente al aguinaldo anual que

obligatoriamente se debe pagar al trabajador”. (14:1)

)] Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 37-2001, Ley de

Bonificacion Incentivo.

“Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais, cualquiera
que sea la actividad en que se desempefien, una bonificaciébn incentivo de
DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q. 250.00) que deberan pagar a sus
colaboradores junto al sueldo mensual devengado, en sustitucion de la bonificacidon
incentivo a que se refieren los decretos 78-89 y 7-2000, ambos del congreso de la
Republica”. (13:1)

K) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 90-97, Codigo de
Salud.

“La instalaciéon y funcionamiento de establecimientos, publicos o privados,
destinados a la atencién y servicio al publico, s6lo podra permitirse previa

autorizacion sanitaria del Ministerio de Salud.

A los establecimientos fijos la autorizacién se otorga mediante licencia sanitaria. El
Ministerio ejercera las acciones de supervision y control sin perjuicio de las que las
municipalidades deban efectuar. El reglamento especifico establecera los requisitos

para conceder la mencionada autorizacion y el plazo para su emision”. (16:19)
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“‘Las oficinas fiscales solo podran extender o renovar patentes a los
establecimientos a que se refiere el Articulo anterior, previa presentacion de la
licencia sanitaria extendida por el Ministerio de Salud”. (Decreto 90-97, Codigo de
Salud)

“Para los efectos de la regulacion de este Codigo y sus reglamentos, quedan

comprendidas dentro de este articulo:

a) Las sustancias que se agregan como aditivos a las comidas o bebidas;
b) Los alimentos para lactantes y nifios menores de dos afios;

c) Los alimentos para ancianos;

d) Alimentos para regimenes especiales;

e) Las bebidas no alcohdlicas;

f) Las bebidas alcohdlicas;

g) Elaguay hielo para consumo humano.” (Decreto 90-97, Cddigo de Salud)
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CAPITULO I

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

2.1 Definicién de Contador Publico y Auditor

“Se puede definir al Contador publico y Auditor como el profesional universitario,
que, en forma individual o asociada, presta sus servicios de manera dependente o
independiente a distintas empresas, sean estas publicas o privadas, con la finalidad
de producir informes para la gerencia y para terceros, que sirvan para toma de
decisiones” (23:32)

La preparacion académica y formativa del Contador Pablico y Auditor, lo capacita
para poder diagnosticar, disefiar, construir, implementar y evaluar sistemas de
informacion y control relacionado con la gestion administrativa de organizaciones
de cualquier naturaleza; es el responsable de emitir una opinién objetiva con
respecto a los Estados Financieros elaborados segun principios y normas
profesionales vigentes en el pais, con el proposito de proporcionar informacion

fidedigna y oportuna.

El profesional de la Contaduria Publica requiere que previo a ser como tal, debe
llenar y cumplir con requisitos exigidos en la profesion, para ello debe poseer
caracteristicas personales que le permitan enfrentar situaciones relacionadas con
el cumplimiento de las exigencias de la demanda profesional de la Contaduria

Publica.

2.1.1 Definicién de Contador Publico y Auditor como Consultor

Es una persona independiente y calificada en la identificacion e investigacién de
problemas relacionados con politicas, organizacion, procedimientos y métodos;
ademas, dicta recomendaciones de medidas apropiadas y prestacion de asistencia

en su aplicacion. La consultoria de instituciones es un servicio al cual los directores



de las empresas pueden recurrir si tienen necesidad de ayuda en la solucion de
problemas. El trabajo del Consultor empieza al surgir alguna situacion juzgada
insatisfactoria y susceptible de mejora y concluye idealmente, en una situacién de

cambio que constituye una mejora.

El Consultor es el profesional que, de manera ocasional, visita la empresa y emite
sus recomendaciones sobre determinada situacion. Detecta las causas del
problema y realiza las recomendaciones pertinentes, pero solamente la empresa
decide implementar las recomendaciones al pie de la letra como lo sugiera el

Consultor.

La funcién del Consultor es proporcionar ayuda a su cliente en lo que constituye sus
verdaderas necesidades. El Consultor debe asumir la postura de servicio en la que
Su preparacion le permita orientar y guiar al personal de su cliente en el servicio que
proporcione. Luego de analizar la situacion especifica, le corresponde al Consultor
plantear el panorama general que visualiza y conjuntamente con el cliente y el
respaldo de su experiencia, proponer cursos de acciéon y plasmarlos en una

propuesta formal de servicios profesionales.

2.2  Perfil del Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor es el profesional, capacitado y experimentado, cuya
funcién es revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestién administrativa y
financiero de una institucion publico o de una entidad privada, con el propdsito de
informar y/o dictaminar acerca de las misma, realizando las observaciones y
recomendaciones necesarias para mejorar su eficacia y eficiencia en su

desempeiio” (3:20)

Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientemente el perfil del Contador Publico
y Auditor debe comprender tres elementos importantes que son los conocimientos
adquiridos, las actitudes y los valores. Este conjunto de elementos le permite

desarrollar funciones y roles en varios campos laborales.
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Conocimientos adquiridos: Se refiere a estudios universitarios que le
permitan al Contador Publico y Auditor, desarrollar sus competencias
profesionales. ElI Contador Publico y Auditor debe ser un profesional
universitario preparado de forma integral por lo que debe poseer

conocimientos sociales, cientificos y tecnoldgicos.

La formacion académica es determinante para su participacion en el
desarrollo econdmico y social, esto le permite poseer conocimiento de
responsabilidades morales, conceptos basicos y bases técnicas para la
presentacion y andlisis de informacion que es requerida por los diferentes

usuarios.

Dentro de los conocimientos académicos del Contador Publico y Auditor
estan: contabilidad, auditoria, presupuestos, finanzas, entre otros. Asi como
también debe poseer habilidades y actitudes creativas, amplios
conocimientos del entorno econémico, asi como capacidad de analisis sobre
responsabilidades legales y profesionales que asumira cuando esté

contratado.

Actitudes: Es necesario que el Contador Publico y Auditor desempefie un
papel importante en todo el proceso econémico ya sea de forma dependiente
o independiente, por lo que debe reforzar sus conocimientos y adquirir
actitudes y habilidades acordes a la realidad. La forma de actuar del Contador
Publico y Auditor se manifiesta en acciones concretas hacia sus clientes,

colegas y gremio.

Valores: Estos se refieren a los principios morales que debe poseer el

Contador Publico y Auditor, dentro de los cuales se pueden mencionar:

a) Responsabilidad: Cumplir a tiempo con el trabajo, ademas de la

obligacion de responder por su actuacion
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b)

d)

f)

g9)

Honradez y Honestidad: Actuar en forma recta y clara apegado a las

leyes y normas establecidas.

Solidaridad: Apoyar el desarrollo de la profesion a través de la difusion

de los conocimientos.

Respeto: No ofender ni difamar a sus colegas o al gremio, si observa
alguna situacién irregular debe reportarla ante el ente encargado.

Integridad: Hacer siempre lo correcto, es decir que hace todo aquello
gue se considere bien y que no afecte los intereses de las demas

personas.

Credibilidad: Un Contador Publico y Auditor debe actuar de manera
consistente con la buena reputacion de la profesion y abstenerse de
cualquier comportamiento que pueda desacreditar a una persona o
profesion.

Lealtad: A los principios y a la profesion a la que pertenece, el
Contador Publico y Auditor debe ser fiel y constante al cumplimiento

de las leyes.

2.2.1 Aptitudes y habilidades

Las habilidades y destrezas con que cuente el Contador Publico y Auditor permitiran
su desenvolvimiento de forma natural en su entorno laboral, ademas de facilitar la
resolucién de obstaculos y conflictos que se presenten en el desarrollo de sus
funciones. Algunas de las aptitudes y habilidades necesarias en un Contador

Puablico y Auditor son:
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e Capacidad de analisis y sintesis
e Interés por la investigacion

e Agilidad de pensamiento

e Capacidad de decision

e Capacidad de negociacion

e Vocacion contable y financiera
e Capacidad y disposicion para el trabajo en equipo
e Responsabilidad social

e Capacidad de organizacion

¢ Iniciativa y predisposicion

e Actitud positiva y motivacional

e Honestidad y responsabilidad profesional

Las anteriores aptitudes y habilidades combinadas con el conocimiento y la
experiencia profesional permiten que el Contador Publico y Auditor pueda

desempeiniar funciones como las siguiente:

e Implementar estructuras, sistemas y proceso administrativo-contables.

e Disefiar e implementar sistemas de registro e informacion contable.

e Dictaminar sobre la razonabilidad de la informacion financiera presentada a
terceros.

e Efectuar tareas de auditoria interna y externa.

e Diagnosticar y evaluar problemas relacionados al registro y control de
operaciones financieras y econdmicas.

e Intervenir en la definicion de misiones, establecimiento de objetivos y
politicas organizacionales.

e Disefiar sistemas de informacion y decision para el logro de objetivos de la
organizacion

¢ Implementar sistemas de control y auditoria operativa.

e Participar en el disefio de politicas tributarias en las organizaciones.

e Analizar e interpretar Estados Financieros.
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e Determinar costos y presupuestos.

e Emitir opinion, observaciones y recomendaciones en determinadas areas o

rubros de interés.

2.2.2 Cualidades profesionales

Las personas se distinguen por poseer determinadas caracteristicas ya sean
innatas o adquiridas mediante una preparacion apropiada, las cuales proyectadas
positivamente son conocidas como cualidades, es decir, una cualidad es una
caracteristica positiva propia de determinado individuo en diversos &mbitos ya sean

sociales, laborales o académicos entre otros.

Dentro de las cualidades profesionales mas importantes del Contador Publico y se

pueden mencionar las siguientes:

e Vocacion

e Capacidad y competencia
e Adaptabilidad

e Espiritu de investigacion
e Presentacion personal

¢ Diligencia profesional

e Orientacion a proyectos

e Actualizacion constante

e Liderazgo

A pesar de poseer todas las cualidades anteriores, es importante mencionar que el
profesional que desemperfie el trabajo como Contador Publico y Auditor debe estar
inscrito en el Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala — CCPAG
y ser colegiado activo. También deben realizar su respectivo registro ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, para obtener el carné de
registro de Contador Publico y Auditor.
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2.2.3 Cualidades personales

Son aquellas caracteristicas inherentes al comportamiento de la persona como ser
individual en determinado entorno social o laboral y ante determinadas situaciones;

que le serviran para desarrollarse y aplicar sus conocimientos profesionales.

Existen distintas cualidades que pueden encontrarse en las personas, relacionadas
a su personalidad, caracter y sobre todo a las capacidades de la misma. En el caso
del Contador Publico y Auditor, como profesional dedicado habitualmente a prestar
Sus servicios a terceras personas, ya sea en el Sector Publico o Privado, de forma

dependiente o independiente; debe ser:

e Accesible y cordial

¢ Intelectual y culto

e Optimista y entusiasta

e Tenazy decidido

e Responsable y puntual
e Prudente y objetivo

e Perseverante

e Perspicaz y observador
¢ Diligente, leal y servicial

¢ Independiente y ecuanime

Es importante que el profesional en Contaduria Publica y Auditoria ponga en
practica las cualidades mencionadas, puesto que la naturaleza y entorno laboral en
el que se desenvuelve de cierta forma exigen su cumplimiento. Poner en practica
dichas cualidades le permiten desarrollar su trabajo en forma clara, eficiente y

productiva.
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2.3 Preparacion Académica

El Contador Publico y Auditor, es el profesional que ha recibido la preparacion
académica que lo capacita para desenvolverse en diversos campos, como lo son:
el fiscal, tributario, administrativo, econdmico y financiero de todo tipo de empresas

ya sean comerciales, industriales, de servicios, entre otros.

La preparacion académica unida con la experiencia adquirida durante el paso por
las diferentes organizaciones en las que desarrolla tareas que van desde realizar
registros contables hasta el de auditar los estados financieros para emitir opinion
sobre la razonabilidad de los mismos, le confiere al Contador Publico y Auditor, la
calidad y capacidad para investigar y resolver problemas y enfrentar situaciones con
distintas alternativas de solucion, para posteriormente comunicarlas al cliente con
el fin de que proceda iniciar en marcha, las estrategias, politicas, métodos,
procedimientos, entre otros, que se recomiendan como posible soluciéon a los

problemas planteados.

Dentro de la calidad y capacidad que posee el Contador Publico y Auditor figura la
capacidad analitica suficiente para utilizarla como una valiosa herramienta al
momento de investigar los problemas que le son trasladados por los
administradores o directores de empresas que depositan su confianza en él, al
solicitar que se investigue la dificultad que enfrentan y que afecta el desarrollo

Optimo de la empresa.

2.4 Campo de Accion

Hoy en dia el campo de accion del Contador Publico y Auditor, no se limita a los
servicios profesionales que tradicionalmente ha tenido desarrollando como lo es la
realizacion de las auditorias de estados financieros, sino que su campo de accion
se ha ampliado debido a la necesidad que tienen los empresarios de recurrir a
profesionales capacitados que le recomiende medidas apropiadas para solucionar
problemas relacionados con politicas, organizacion, procedimientos y métodos de

trabajo de la organizacion.
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El Contador Publico y Auditor ejerce su profesion de la siguiente forma:

Profesionista independiente: “cuando en forma individual o asociado con
otros colegas instala un despacho abierto al publico, contrata libremente sus
trabajos y percibe la retribucion correspondiente por medio de honorarios; o
bien, cuando presta sus servicios en despachos de reconocido prestigio
internacional como socio.

Profesionista en los sectores publicos y privados: “mediante la celebracion
de un contrato de trabajo con una empresa, este profesional se obliga a
desempeiiar funciones como contralor, auditor interno, tesorero, y otros, a
cambio de una remuneracion.

Docente: Los conocimientos académicos y la experiencia profesional
obtenida permiten al Contador Publico agregar valor a los alumnos en las
aulas como docente presencial o virtual, motivarlos para que inicien su
actividad practica durante los primeros semestres, lo que redundara en una
mejor preparacion técnica cuando realicen practicas y actividades en casos

especificos en algunas empresas.

Investigador: El contexto mundial se efectla transacciones que afectan la
administracion de recursos escasos en todos los niveles y sectores es
necesario un experto que lo optimicen mediante el disefio, administracion y
dictamen de sistemas de informacion financiera que apoyen el proceso de
toma de decisiones con un enfoque global y estratégico en un ambiente de

alta competencia.” (26:11)

Ademas, el auge que ha tenido los servicios de consultoria se debe principalmente

a la relacion que existe entre el Contador Publico y Auditor con la contabilidad y las

técnicas derivadas de ella como lo son: las finanzas, sistemas de procesamiento de

informacion, sistemas de registro, asesoria fiscal y tributaria, todas ellas disciplinas

de la administracion moderna, y cuyo conocimiento le da al Contador Publico y

Auditor calidad y capacidad para convertirse en un valioso consejero
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multidisciplinario y experimentado para poder proporcionar soluciones a problemas

de diversa indole, que le son presentados.

El campo de accién puede ser analizado desde distintos puntos de vista, el méas
apropiado es considerar la posicion que tiene el Contador Publico y Auditor al
ejercer su trabajo. EI Contador Publico y Auditor debe ser un especialista en
informacion financiera y contable, asi como en la implementacion de controles, debe
tener la capacidad de desempefarse en diversos campos, de donde se desglosan
varias areas en las que puede ejercer su profesion. Los principales campos de

accion que puede explotar y buscar en ellos una especialidad son los siguientes:

e Contador General

e Administrador o director Financiero
e Contador de costos

e Contralor o contador gubernamental
e Director de presupuestos

e Gerente financiero-administrativo
Como auditor interno o externo:

e Auditor de estados financieros
e Auditor operativo

e Auditor fiscal

e Auditor de sistemas

e Auditor gubernamental
Como asesor o Consultor:

e Tributario

e Financiero

e Administrativo

e Administrativo-contable
e Juridico-contable

e Operacional
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2.5 Eticadel Contador Pablico y Auditor

“La ética comprendida como el conjunto de normas que ordenan e imprimen sentido
a los valores y principios de conducta de una persona, tales como: compromiso,
honestidad, lealtad, franqueza, integridad, respeto por los demas y sentido de
responsabilidad, constituye uno de los pilares de las normas de actuacién de

cualquier organizacion o persona, sea cual sea su actividad y entorno.

La ética desde un punto de vista organizacional, puede ser definida como los
principios morales y las normas que orientan el comportamiento en el mundo de los
negocios. Estos principios y normas forman parte de los cédigos de ética que los
colegios de profesionales e instituciones prepara, a los cuales se tiene acceso
durante el periodo de formaciéon académica y posteriormente en el trascurso de la
vida productiva.” (19:28)

El Contador Publico y Auditor debe guardar la independencia mental en cualquier
situacién que se le presente, debe decir la verdad y recomendar con franqueza y
objetividad las medidas que ha de adoptar la organizacion que lo contrate sin pensar

en sus propios intereses o de terceros.

El Contador Publico y Auditor en todas sus acciones debe sujetarse al codigo de
ética profesional observando las normas relativas al trabajo, normas personales y
normas de actuacion profesional en términos generales para garantizar la integridad
en el cumplimiento de un servicio profesional al cliente, por lo cual no es la

excepcion al actuar como Consultor.

La interdependencia del Contador Publico y Auditor tiene varias facetas y se
considera algo muy delicado, pues nunca debe tratar de obtener beneficios
personales derivado de las recomendaciones sugeridas al cliente; debe mantener
su distancia y evitar involucrarse emocionalmente con los colaboradores del cliente;
ademas tener claro que el Consultor no es un subordinado del cliente por lo que no

puede ser influenciado ni manipulado.
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La interdependencia mental es una norma de auditoria generalmente aceptada
como una norma de ética, la cual no se pierde al momento de que el Contador
Publico y Auditor pueda ser Consultor como auditor de un mismo cliente a la vez,
debido a que se limita Gnicamente a recomendar procedimientos o pautas de accién
para resolver problemas determinados; la toma de acciones y responsabilidad recae
sobre la administracion de la empresa, de la cual depende el éxito del trabajo

planteado.

2.6 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como Consultor

El Contador Publico y Auditor es el responsable de asegurar los resultados que se
obtendran de su trabajo, pues toda la informacion y conocimientos que aplicara
estaran basados en la regulacién legal vigente y en los procedimientos aplicables a
la materia en cuestién, lo que le da respaldo de calidad e integridad a su trabajo

como Consultor.

“Debe actuar ética y profesionalmente en su desempefio a partir del convenimiento
de que su actividad y sus decisiones tienen consecuencias debido a la importancia
de los asuntos encomendados, asi como de las repercusiones de sus acciones y

conocimientos.” (5:2)

El Contador Publico y Auditor como profesional responsable debe discutir y definir

claramente con su cliente la extension y limites del trabajo a realizar, para que:

¢ No exista duda sobre el producto que el cliente espera recibir del servicio que
le dara el Consultor, debido que la consultoria es una actividad que consiste
en emitir una opinién, aconsejar o proponer las posibles soluciones para el
problema existente.

e El Contador Publico y Auditor tenga un parametro de lo que va a realizar, y
no salirse del objetivo principal de su investigacion y con ello evitar el

desperdicio de tiempo que es un factor importante en cualquier trabajo y
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méxime en el de consultoria, pues su participacién en la organizacion es

temporal.

2.7 Importancia del ejercicio profesional del Contador Publico y Auditor

como Consultor

Un Consultor es el profesional que, mediante la adquisicion de las competencias de
liderazgo intelectual, comunicacion y trabajo en equipo, es capaz de identificar
informacion pertinente, de manera que le permita analizar diversos problemas a
partir de hechos concretos, para elegir de manera responsable entre diferentes
alternativas de solucion, proporcionando un consejo adecuado en un determinado

momento.

El Consultor debera desarrollar las habilidades requeridas para desempefar sus
servicios profesionales, y para ello se requiere gue se mantenga continuamente al
tanto de su preparacion, informandose a través de fuentes confiables sobre cambios
y tendencias relacionadas con su area de experiencia y buscando su auto
aprendizaje. La experiencia es la mejor manera de aprender, debido que solamente
con la practica es posible trabajar en situaciones que permitan controlar la teoria

con la realidad.

La caracteristica primordial que tiene la funcion de consultoria que realiza el
Contador Publico y Auditor, es la confianza que brinda el cliente en el Consultor y
esta misma caracteristica reafirma la confianza publica que emana de la misma
profesion. De igual manera se requiere de la independencia del Consultor quien, al
no tener una autoridad directa en la toma de decisiones dentro de la empresa,
permite tener un punto de vista diferente al que se tiene dentro de la organizacion.
El Consultor debe ser un experto en su campo profesional ostentando honestidad
profesional, debera ser innovador, dispuesto a asumir riesgos y ser el agente
promotor del cambio requerido en el momento de la ejecucion de sus

recomendaciones.
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La importancia de la consultoria requiere de confrontar la ética y el talento del

Contador Publico y Auditor para atender las necesidades de sus clientes en atencion

a distintos aspectos del negocio.

2.8 Servicios profesionales del Contador Publico y Auditor como Consultor

Los servicios de consultoria que pueden prestar los Contadores Publicos y

Auditores, se describen a continuacion:

1. Area de administracion y finanzas

Organizacion y sistematizacion contable.

Disefio e implementacion de control interno.

Preparacion de presupuestos.

Disefio e implementacion de sistema de costos.

Disefio e implementacion de un departamento de auditoria interna.
Disefio e implementacion de programas y procedimientos de auditoria
interna.

Disefio e implementacion de procedimientos aplicables a un
departamento de créditos y cobranzas.

Financiamientos en la compra de activos fijos.

2. Areade recursos humanos

Reclutamiento, evaluacion, seleccion e investigacion de personal
capacitado para el area de administracion y finanzas.

Entrenamiento y desarrollo para ejecutivos.

Evaluacion de puestos.

Plan de incentivos.
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3. Area de produccion

Control de produccion e inventarios.
Planificacion y programacion de la produccion.

Disefio e implementacion de sistemas para el control de calidad.

4. Area de mercadeo y ventas

Investigacion de mercados.

Organizacion y administracion de los departamentos de mercadeo y
ventas.

Andlisis de contribucién de la ganancia por productos, lineas y
territorios.

Estudio para la fijacion de cuotas de ventas.

Estudio para la fijacion de los incentivos a vendedores.

Publicidad.

5. Area mercantil, tributaria y laboral

Consultoria mercantil.

Auditoria de cumplimiento.

Planificacion tributaria.

Diagnastico tributario.

Defensa fiscal.

Revision de declaraciones juradas de impuestos.

Consultoria laboral.

Existen otros servicios de consultoria que el Contador Publico y Auditor puede

proporcionar a sus clientes, que pueden ser de acuerdo a las necesidades de cada

empresa.
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2.9 Servicios de Consultoria y asesoria

La consultoria es un servicio prestado por un profesional en calidad de
asesoramiento el cual implica la toma de decisiones basandose en observaciones
pertinentes con la finalidad de ayudar a las organizaciones en la busqueda de

soluciones o al mejoramiento de procedimientos dentro de sus diferentes areas.

El servicio de consultoria consiste esencialmente en asesorar o0 aconsejar, de
manera que el Contador Publico y Auditor no es contratado para que se encargue
a dirigir la organizacion, su funcion es Unicamente de asesoria y no tiene ninguna
facultad directa para ordenar cambios. Los Consultores solo intervienen el tiempo
necesario y dejan a organizaciéon una vez que hayan terminado la tarea que le es
encomendada, correspondiéndole a la persona que lo contrata el iniciar en marcha

el consejo del Consultor.

Surge la necesidad de las diferentes empresas por mejorar y adaptar su
organizacion a los cambios de los ambitos economia, politico y social, que se
derivan de los diferentes momentos historicos; los cuales afectan y acenttan la
importancia de la profesion del Consultor, y ayudan a sentar las bases teoricas de
la administracion moderna, y a su vez sirviendo como vinculo de enlace entre la

teoria y la practica profesional.

Los servicios que presta el Contador Publico y Auditor en materia de consultoria
cada vez son mas demandados. Los directores de las empresas detectan sintomas
gue afectan el desarrollo de las operaciones de la empresa, pero no saben como y
qué medidas tomar por lo que recurren a la asesoria de profesionales para que le
brinden ayuda tanto en el diagnéstico como en la receta de la medicina que sanara
el problema, los cuales si no se les atiende a tiempo sin duda pueden en algin
momento frenar el cumplimiento de los objetivos previamente fijados por la

organizacion.

Cabe mencionar que una de las caracteristicas primordiales de un servicio de

consultoria es que el mismo es realizado a corto plazo, y los profesionales que
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brindan dicho servicio participan tanto en la resolucion de las diferentes consultas,

como en la realizacion del trabajo que se les encomienda.

La asesoria es una actividad mediante la cual se le brinda el apoyo necesario a las
personas que asi lo requieren para que puedan desarrollar diferentes actividades,
motivos de la consulta y finalmente, a través del trabajo que la asesoria en cuestion
le brinde, lograr la comprension de diferentes situaciones en las cuales se encuentre

la persona o institucién que solicita la asesoria.

El principal beneficio que reporta la asesoria a quien acude a ella es la ayuda que

otorga al momento de resolver dudas especificas en el area de interés.

El servicio de asesoria va encaminado a realizarse a largo plazo, y Unicamente va
enfocado a resolucion de dudas sin participar de manera directa en la realizacion

del trabajo encomendado.

2.9.1 Etapas de la consultoria

Para el desarrollo de una consultoria se consideran las etapas siguientes:

1. Preparacion inicial: En esta etapa el consultor comienza a trabajar con un
cliente. Se trata de una fase preparatoria y de planificacion, no obstante, se
insiste en que esta fase establece los cimientos para todo lo que se seguird,
dado que las fases siguientes estaran fuertemente influidas por la calidad del
trabajo conceptual realizado por el tipo de relaciones que el consultor
establezca con su cliente desde el comienzo.

La etapa de preparacion inicial, debe permitir al cliente y los consultantes un
aprendizaje mutuo, es una fase de adaptacion, pero en ella también se inicia
la exploracion de la organizacion cliente y se formulara el plan a seguir en la
intervencion.

Es importante en este inicio preparar a los trabajadores y directivas en la
solucion de problemas e ir introduciéndolos en el uso de las técnicas que

seran de utilidad en todo el trabajo.
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Lo que se debe lograr en esta etapa es lo siguiente:

e Intercambio de expectativas de metas, roles y responsabilidades

e Acuerdo sobre términos, métodos y técnicas a utilizar.

e Preparacion inicial de todos los implicados y en especial los equipos
de consultores.

e Acciones a seguir desde los altos mandos hacia los subordinados.

e Realizacion de un diagndstico preliminar en conjunto por los
consultores.

e Elaboracion de una planificacion de la tarea de realizarse, discutir y

aprobar la propuesta.

2. Diagnostico: La segunda fase es un diagnostico a fondo del problema que
se ha de solucionar, basado en una investigacion de los hechos y en su
analisis. Se utilizan los resultados de la fase de diagnostico y se extraen
conclusiones sobre como orientar el trabajo con respecto a las necesidades
propuestas con el fin que se resuelva el problema real y se obtengan los
beneficios deseados. El objetivo del diagndstico es definir los problemas que
afronta el cliente, examinar de forma detallada sus causas y preparar toda la
informacién necesaria para orientar las decisiones que han de ser tomadas
para solucion.

El Consultor debe asegurarse que en el diagndstico se han definido con
claridad:

e El problema.

e Las causas del problema.

e La capacidad potencial del cliente para resolver el problema.

e Las direcciones posibles de las medidas futuras.

3. Plan de accién: La tercera fase tiene por objetivo encontrar la solucion del
problema. Abarca el estudio de las diversas soluciones, la evaluacion de las
opciones, la elaboraciébn de un plan para introducir los cambios y la

presentacion de la propuesta al cliente para que se tome una decision. El
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Consultor puede optar entre una amplia gama de técnicas, en particular si la
participacion del cliente en esta fase es activa.

Se debe elaborar el plan de accion concreto que se adaptara a la
organizacion para accionar sobre las causas que inciden de una u otra
manera en los problemas detectados, priorizando desde luego estas
conforme al estado en las que las mismas se diagnosticaron, dandole
preferencia a las que tengan mayor impacto y que tengan mayores
posibilidades de éxito en las condiciones existentes en el entorno, asi como
en el contexto de la cultura de la empresa, las soluciones o acciones que se

proyecten.

4. Aplicacién o Implementacion: La cuarta fase constituye una prueba
definitiva con respecto a la pertinencia y viabilidad de las propuestas
elaboradas por el Consultor en la colaboracion con el cliente. Los cambios
propuestos comienzan a convertirse en una realidad. Pueden surgir nuevos
problemas y obstaculos imprevistos o0 se pueden manifestar ciertos errores
en la planificacion. La resistencia al cambio puede ser muy distinta de la que
se tenia prevista en la fase de diagnéstico. Quizas sea necesario corregir el
disefio original y el plan de accion.

Las tareas o actividades a desarrollar en esta etapa son las siguientes:

e Preparar las condiciones para la implementacién: En primer lugar,
resulta necesario preparar las condiciones requeridas para
implementar cada accidbn acorde a los plazos establecidos,
dependiendo del tipo de accibn la tarea tendra diferentes matices.

e Implementacion de cada accién: La etapa de implementacion en
general es una etapa de ejecucion donde los implicados y
responsables deben asegurarse que las acciones previstas se lleven

a vias de hecho segun lo aprobado de la manera mas rigurosa posible.

La alta direccion de la organizacion debe mantener control sobre la ejecucion
del plan de accion y evaluar sistematicamente sus avances para lo cual utilizara

los mecanismos normales que disponga segun sea el caso. Resulta
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recomendable elaborar un cronograma central o general que incluya la totalidad

de acciones y facilite la tarea de seguimiento.

5. Finalizacion: La quinta y ultima fase en el proceso de consultoria incluye
varias actividades. ElI desempefio del Consultor durante su cometido, el
enfoque adoptado, los cambios introducidos y los resultados logrados
tendran que ser evaluados por el cliente y por la organizacion de consultoria.
Se presentan y aprueban los informes finales. Se establecen los
compromisos mutuos. Si existe interés en continuar la relacion de
colaboracién, se puede negociar un acuerdo sobre el seguimiento y los
contactos futuros. Una vez concluidas estas actividades, el Consultor se
retira de la organizacién del cliente y la tarea o el proyecto de consultoria
gueda terminado de mutuo acuerdo.

El objetivo de esta etapa es evaluar, si con la aplicacion del plan de accion
se alcanzaran los resultados esperados en términos de objetivos
organizacionales, personales y sociales, asi como realizar los ajustes

necesarios del plan de accion.

2.10 Normas de la profesién

a) Congreso dela Republica de Guatemala, Decreto No. 72-2001, Ley de la

Colegiacién Profesional Obligatoria y sus reformas

Esta ley tiene caracter general, debido que aplica para los profesionales de las
distintas carreras universitarias de todas las universidades debidamente
autorizadas para funcionar en el pais. Tiene como finalidad normar la actividad de
los profesionales a través de los Colegios de Profesionales y colaborar a través de
estos, a la administracion publica en el cumplimiento de sus funciones al resolver

consultas y rendir informes que les sean solicitados en el campo de cada profesion.

Los profesionales gozaran de 6 meses de gracia, contados a partir de su fecha de

graduacion para poder colegiarse; segun lo establecido en el articulo 2.
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El incumplimiento sera sancionado con una multa, la cual no podréa exceder de mil

quetzales.

El incumplimiento en el requisito de la colegiacion antes del inicio de cualquier
actividad que implique el ejercicio de su profesion, hara responsable penalmente al

profesional, al ejercer una profesion sin estar legalmente autorizado.

b) Codigo de Etica para profesionales de la Contabilidad

El tribunal de Honor, en cumplimiento a lo que establece el articulo 30, péarrafo
tercero, de los Estatutos del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, informé a la Junta Directiva del colegio que, después del analisis y
estudio del Codigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad de la Federacion
Internacional de Contadores (IFAC por sus siglas en ingles) en su sesion celebrada

el 24 de agosto de 2012, resolvio adoptar el Cédigo de Etica en su totalidad.

El articulo 1 de la resolucion del Colegio de Contadores, Publicos y Auditores de
Guatemala, de fecha ocho de enero de 2013, para adoptar el Cadigo de Etica para
Profesionales de la Contabilidad, se adopta el Cddigo indicado “como una guia a la
actuacion moral y para mantener indemne la integracion moral del Contador Publico
y Auditor en el ejercicio de la profesion.” (19:2), en su articulo 2, menciona las
sanciones a las que hara acreedor el profesional que no se observe el codigo

adoptado.

Quienes incumplan con lo estipulado en el Cadigo de Etica para Profesionales de la
Contabilidad quedan sujetos a las sanciones que se contemplan en la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, Capitulo V, y en los Estatutos del Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, Titulo I, Capitulo IV, y Titulo 1V,
Capitulo I.

Las clases de sanciones a imponer son: Sancion pecuniaria, amonestacion privada,
amonestacion publica, suspension temporal en el ejercicio de su profesion y

suspension definitiva.
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El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala adopta le Cédigo de
Etica para Profesionales de la Contabilidad de la Federaciéon Internacional de
Contadores (IFAC por sus siglas en inglés), vigente a partir del cinco de marzo de

dos mil trece.

De acuerdo al Cadigo, Profesional de la Contabilidad es igual a: Auditor

Independiente, Contador Publico y Contador Profesional.

c) Colegio de Profesionales de Ciencias EconOmicas

Integrado por todos los profesionales con grado académico de Licenciado en las
carreras de Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia
y otras que sean afines a esa institucion, que se encuentran inscritos en el Libro de

Registro.

Cumpliendo de esta forma con el Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto
No. 72-2001, Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, en donde establece que
la Colegiacion de los profesionales Universitarios es obligatoria, tal como lo
establece la Constitucién Politica de la Republica y tiene por fines la superacion
moral, cientifica, técnica, cultural, econémica y material de las profesiones
universitarias y el control de su ejercicio, de conformidad con las normas de esta
Ley. Se entiende por Colegiacion la asociaciéon de graduados universitarios de
profesiones afines, en entidades gremiales, de conformidad con las disposiciones
de la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Las universidades deberan remitir a cada Colegio Profesional, en los meses de
enero y junio de cada afo, la nébmina de profesionales que se hayan graduado en

el periodo, con sus correspondientes datos generales de ley.

El incumplimiento en el requisito de la colegiacion antes del inicio de cualquier
actividad que implique el ejercicio de su profesion, hara responsable penalmente al

profesional, al ejercer una profesion sin estar legalmente autorizado.
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d) Normas Internacionales para el ejercicio profesional de la Auditoria
interna.

e Normas sobre atributos:
1000- Propésito, autoridad y responsabilidad

“El proposito, la autoridad y responsabilidad de la actividad de la auditoria
interna deben estar definidos en su estatuto, de conformidad con la Mision
de Auditoria Interna, y los elementos de cumplimiento obligatorio del Marco
Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna, el Cédigo
de Etica, las Normas y la definicion de Auditoria Interna. El director ejecutivo
de la auditoria debe revisar, periédicamente, el estatuto de auditoria interna

y presentarlo a la alta direccion y al Consejo para su aprobacion.

1001.A1- La naturaleza de los servicios de aseguramiento proporcionados a
la organizacion debe estar definida en el estatuto de auditoria interna. Si los
servicios de aseguramiento fueran proporcionados a terceros ajenos a la
organizacion, la naturaleza de esos servicios también debera estar definida

en el estatuto de auditoria interna.

1001.C1- La naturaleza de los servicios de consultoria debe estar definida en

el estatuto de auditoria interna”. (17:4)
e) Norma Internacional de Encargos de Asesoramiento (NIEA) 3000

“Trata de los encargos de asesoramiento distintos de la auditoria o de la revision de
informacion financiera histérica que se tratan en las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) y en las Normas Internacionales de Encargos de Revision (NIER),

respectivamente.

Los encargos de asesoramiento incluyen tanto los encargos de contratacion, en los
gue una parte distinta del profesional ejerciente mide o evalla la materia subyacente
objeto del analisis sobre la base de ciertos criterios, como los encargos consistentes
en un informe directo, en los que se mide o evalUa la materia del objeto de anélisis

sobre la base de ciertos criterios.
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Esta norma contiene los requerimientos y la guia de aplicacion y otras anotaciones
explicativas especificas para encargos de contratacion tanto de seguridad

razonable como de seguridad limitada.” (IASSB, 327 paginas.)
f) Norma Internacional de Servicios Relacionados (NISR) 4400

La finalidad de esta norma es establecer normas y suministrar criterios sobre la
responsabilidad profesional del auditor cuando se ejecuta un encargo de realizacion
de procedimientos acordados sobre informacion financiera y en relacion con la
formay contenido del informe que emite el auditor como resultado de dicho encargo.
Esta Norma se refiere a encargos relacionados con la informacion financiera. No
obstante, puede aplicarse a otros encargos relativos a informaciéon no financiera
siempre que el auditor tenga el conocimiento adecuado de los temas relativos al
encargo y existan criterios razonables en los que el auditor pueda basar sus

conclusiones.

“El auditor no expresa ningun tipo de opinién, dado que se limita a informar sobre
los hechos concretos detectados. En consecuencia, son los usuarios del informe los
que evaltan por si mismos los procedimientos aplicados y los hechos concretos
detectados por el auditor y extraen sus propias conclusiones sobre el trabajo de este
ultimo. “(17:224)

El auditor debe asegurarse de que los representantes de la entidad y también
terceros que vayan a recibir copia del informe sobre hechos concretos detectados,
tienen un claro entendimiento de los procedimientos acordados y de los términos

del encargo.
Entre los aspectos que deben acordarse pueden citarse los siguientes:

e La naturaleza del encargo, incluida la manifestaciébn expresa de que los
procedimientos para aplicar no constituyen ni auditoria ni revision limitada, y
gue, en consecuencia, no se expresa opinibn con ningun grado de
seguridad.

¢ La finalidad del encargo.
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e I|dentificacion de la informacion financiera a los que deban aplicarse los
procedimientos acordados.

e La naturalezay alcance de los procedimientos a aplicar.

e Laformay contenido del informe sobre hallazgos obtenidos.

e Las limitaciones a la distribucién sobre los hallazgos obtenidos.

El auditor debe planificar su trabajo, documentar los asuntos que se consideren
importantes para proporcionar la evidencia que sustente el informe de hallazgos

obtenidos.
Los procedimientos acordados en un encargo de este tipo pueden incluir:

¢ Indagaciones y analisis.

e Comprobacion de calculos.

e Comparaciones y pruebas de exactitud aritmética.
e Observaciones.

e Inspeccion.

e Obtencion de confirmaciones.
Los informes sobre los hallazgos obtenidos deben contener:

e Un titulo

e Destinatario

¢ Identificacién de la informacién financiera o no financiera concreta sobre la
gue se aplican los procedimientos acordados.

e Una declaracion acerca de que los procedimientos aplicados son los
acordados con el destinatario del informe y de que el encargo se ha realizado
de acuerdo con esta norma, cuando sea aplicable declarar que el auditor no
es independiente a la entidad.

e Lista de los procedimientos concretos aplicados.

e Descripcion de los hallazgos obtenidos.
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e Declaracion que los procedimientos aplicados no constituyen una auditoria,
ni una revision y que, por lo tanto, no se expresa opinién alguna y de que el
informe no es prolongable a los estados financieros de la entidad,
considerados en su conjunto, fecha del informe, direccién del auditor y la

firma.
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CAPITULO Il

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y EL AREA DE
NOMINAS

3.1 Definicidn de politicas

La politica, se orienta principalmente a resolver o minimizar ciertos conflictos u
oposiciones en un grupo de personas y coadyuva a la toma de decisiones para

alcanzar objetivos 0 metas planteadas.

Esta definicion puede aplicarse a diversos ambitos sociales, econémicos, humanos,
ambientales y principalmente es aplicable en el ambito gubernamental; sin
embargo, en este caso se hace necesario enfatizar las politicas de organizacion en
las empresas. En este ambito, las platicas representan también planes de accion
que guian o encauzan los razonamientos a la toma de decisiones asegurandose
l6gica y congruentemente que las mismas contribuyan a la consecucion de los

objetivos.

“Una politica es un enunciado de caracter general para orientar la accién hacia el
objetivo permitiendo espacio para tomar decisiones. Sirve para formular, interpretar
o suplir la norma concreta o particular. Es una regla o guia, que expresa los limites
dentro de lo que debe ocurrir la accién. Ademas, una politica debe ser el medio

basico para delegar la autoridad y responsabilidad” (1:43)

Cabe resaltar que la politica es el medio basico para delegar autoridad y
responsabilidad, debido a que se establece lo que la direccion desea que se realice
en determinadas situaciones y en determinadas éareas de la empresa. Al
encontrarse también relacionada directamente a las personas y las actividades que
estas realizan en la empresa, las politicas surgen en los diversos procesos,

sistemas, planes, conflictos y mejoras a dichas actividades.



3.1.1 Caracteristicas de las politicas

e “Establece lo que la Direccidn quiere o prefiere que se haga.

¢ No dice cémo proceder (eso lo dice el procedimiento).

¢ Refleja una decision directiva para todas las situaciones similares.

e Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion.

e Tiende a darle consistencia a la operacion.

e Es un medio para que a todos se les trate equitativamente.

e Orienta las decisiones operativas en la misma direccion.

¢ Ayuda a que las actividades de un mismo tipo tomen la misma direccién.

e Evita la toma de decisiones sobre asuntos rutinarios.” (1:31)

3.1.2 Politicas contables

Las politicas se aplican entonces a diversas areas o departamentos de la empresa,
por tal razén, es importante contar con una estructura organizacional claramente
definida. Una de las principales areas en las cuales es importante que se
establezcan politicas es en el area contable, para lo cual existen especificamente
las politicas contables.

Segun la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), en la seccion 10, péarrafo 10.2: “son
politicas contables los principios, bases convenciones reglas y procedimientos
especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar estados financieros;
definen la forma de medir, presentar, reconocer y revelar las distintas transacciones
gue en los mismos se presentan; ahi radica la importancia de establecer dichas

politicas en las empresas. “(24:54)

Las transacciones o sucesos establecidos en las mencionadas normas son de
caracter general y obligatorio cuando se utilizan las mismas como base para la
preparacion y presentacion de los estados financieros, sin embargo, establece

también que para las operaciones 0 sucesos que no se encuentran establecidos en
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ellas, la entidad debe utilizar su juicio propio y aplicar una politica contable que

ayude a presentar informacion financiera confiable.
Algunos ejemplos de politicas contables son:

e Base de presentacion

e Sistema de registro

e Unidad monetaria

e Periodo contable

e Impuesto Sobre la Renta

e Reconocimiento de gasto
e Reconocimiento de ingreso
e Propiedad Planta y Equipo
e Nominas

e Prestaciones laborales

e Inventario

e Deudores comerciales y cuentas por cobrar

3.2 Definicién de procedimientos

Los procedimientos son planes que establecen un método obligatorio para el
manejo de actividades. Son secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas.
Son guias para la accion, no esquemas de pensamiento, y detallan la manera

exacta en que deben cumplirse ciertas actividades.

En ellos se describen logica y detalladamente tanto la forma de desarrollarse la
actividad, asi como los involucrados en la misma. Generalmente pueden verse
involucrados en un mismo procedimiento personal de distintos niveles jerarquicos

dentro de la empresa.
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Generalmente los procedimientos realizados cotidianamente en las empresas se
transmiten de forma verbal Unicamente, o que da lugar a la desinformacién o
modificacion de los procedimientos de acuerdo al cargo o a la persona que lo
transmite. Por lo tanto, dichos procedimientos se consideran informales y se
convierten facilmente en habitos o costumbres que pueden generar confusién al

desarrollar determinada actividad.

Por lo antes mencionado, es importante que las empresas tengan procedimientos
escritos, que sirvan para asegurarse del desarrollo de una actividad o trabajo, para
gue este se lleve a cabo de la misma manera cada vez que se ejecuta; y que
proporcione una guia confiable y segura que pueda seguirse tranquilamente sin
temor a equivocarse. Hacer uso de procedimientos escritos mejora la precision y
velocidad en el desarrollo de actividades, lo que permite que el personal de la

empresa se prepare y conozca sus funciones en menor tiempo.

3.2.1 Caracteristicas de los procedimientos

¢ No son de aplicacién general, debido que su aplicacion va depender de cada
situacion en particular.

e Son de gran aplicacion en los trabajos y actividades que se repiten, de
manera que facilita la aplicacion continua y sistematica.

e Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas
situaciones.

e No se consideran métodos individuales de trabajo, debido a que puede
involucrarse distintos niveles jerarquicos en un procedimiento.

e No son actividades especificas, sino que representa la forma en que se
deben desarrollar dichas actividades.

¢ Individualmente no se consideran sistemas, pero en conjunto y encaminados

a un mismo fin, si pueden considerarse como tal.
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3.2.2. Estructura de un procedimiento

El conjunto de elementos que constituyen un procedimiento es el siguiente

3.3

a)
b)

c)
d)

g)
h)

)

Portada: Tolos los procedimientos tendran una primera pagina, denominada
portada.

Objeto: Se detallara la actividad o actividades que describe el documento
Alcance: Se delimita el &mbito de aplicacion de las actividades.

Referencias: En él se citan normas, documentos, capitulos del manual, otros
documentos que son necesarios para la aplicacién del documento.
Definiciones: Se definen los conceptos utilizados en la redaccion del
documento cuya interpretacion pudiera inducir a error 0 no sean de uso
coman.

Responsabilidades: Se establecen cargos o funciones y deben ser
explicadas de manera clara y concreta.

Registros: En él se detallaran los titulos que dependen del documento

Lista de distribucion: Se consignan el o los puestos de organizacién y
disponen de una copia controlada del documento.

Historial de revisiones: Se consigna el numero de revision del procedimiento,
la fecha en la que se ha realizado y las causas del cambio.

Anexos: Se incluirdn los documentos que se consideren oportunos y
necesarios para realizar una descripcion de desarrollo de las actividades
objeto del procedimiento, los modelos o formatos de los registros generados

por las mismas.

Definicién de manual

“‘Es la forma en la cual se gestionan, dentro de los diferentes procesos de la

empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma

inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion”. (27:60)
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Los manuales se consideran indispensables para comunicar y documentar las
diferentes politicas y procedimientos establecidos por la empresa, debido que
contienen la expresion formal de toda la informacidn, procesos e instrucciones
necesarias para desarrollar determinadas actividades, representa una herramienta
importante que guia y permite encaminar al personal de la empresa en la direccion

adecuada al cumplimiento de los objetivos establecidos.

Permiten también conocer mejor el funcionamiento de la empresa, identificar
facilmente las funciones de determinado puesto de trabajo, acceder de manera

concisa a determinada informacion y llevar un orden sistematico de la informacion.

3.4 Diferencia entre, norma, politicay procedimiento

Es importante tener claro lo que significa una norma, una politica y un

procedimiento, por tal razén a continuacién se presenta la diferencia:

¢ Norma:Lanorma estoda ley o regla de caracter obligatorio, que se establece
para ser cumplida por personas especificas en un lugar determinado. La
norma es un término que proviene del latin y significa “escuadra” Una norma
es una regla que debe ser respetada y que permite disciplinar ciertas
conductas o actividades.

e Politica: La politica se define como “lineas de guia, un marco en el que el
personal operativo pueda obrar para balancear las actitudes y objetivos de la
direccion superior segun convenga a las condiciones del organismo social.”
(27:124)

Para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos
elementos que participan en el desarrollo de los procedimientos es necesario
determinar en forma clara las politicas o lineamientos generales que le
permitan realizar sus actividades sin tener que consultar constantemente a

los niveles jerarquicos superiores.
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e Procedimiento: Los procedimientos son “un conjunto de operaciones
ordenadas en secuencia cronoldgica que precisan la forma sistematica de

hacer determinado trabajo rutinario”. (Rodriguez Valencia, 183 paginas)

Es decir que un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen
que realizarse de la misma forma, para obtener siempre los mismos resultados, bajo
las mismas circunstancias. El no utilizar de manera uniforme los procedimientos que
existen en una organizacion da como resultado la pérdida de tiempo y esfuerzos en

el trabajo de oficina.

Con base a lo antes mencionado se puede establecer que las normas son generales
y de cumplimiento obligatorio para todo el personal de una organizacién, mientras
gue las politicas son lineamientos mas especificos para un departamento y los
procedimientos son la forma por la cual se llevaran a cabo las normas y politicas.
Es necesario hacerlo de conocimiento al personal de forma escrita y para ello se

utilizan los manuales como instrumentos de comunicacion.

3.5 Manual de politicas y procedimientos contables

Los manuales van a ser aplicados por las empresa u organizaciones con base a sus
caracteristicas y necesidades; ya sea que una empresa sea de gran magnitud en
cuanto a las actividades administrativas que realiza o que, por el contrario, no se
llevan a cabo muchas actividades administrativas en ella, se debe tomar en cuenta
entonces la suficiencia de un manual general para toda la organizacion o si debe
establecerse uno para cada area con el objetivo de facilitar el manejo de la

informacion de las mismas.

El Manual de Politicas y Procedimientos Contables, se establece para su aplicacion
en aquellas organizaciones interesadas en sistematizar, controlar y organizar el
departamento de contabilidad, las actividades y funciones del mismo; con el objetivo
de brindar al personal una herramienta que les permita guiarse, cumplir y desarrollar
sus funciones de manera confiable y segura y que ademas coadyuve al logro de los

objetivos planteados.
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3.6 Importancia

Su importancia radica principalmente en que permiten al personal de la organizacion
conocer sus funciones y actividades dentro de la misma, sin temor a tomar
decisiones erréneas debido a que estos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una empresa; por lo que a través de ellos se logra evitar
errores comunes que suelen cometer dentro de las distintas areas funcionales de la

misma.

En el caso de las empresas medianas que tienen definidas las principales areas o
departamentos, se considera conveniente que cada area cuente con su propio
Manual de Politicas y Procedimientos. Con respecto al departamento o area
contable de las organizaciones, dichos manuales representan una herramienta
eficaz, que permiten la elaboracién y presentacion ordenada, adecuada y oportuna

de informacion financiera para la toma de decisiones.

3.7 Objetivos

El objetivo que debe cumplir cada manual depende del tipo de manual, la naturaleza
de las actividades y el tamafio de las organizaciones. En este caso, se presentan
algunos objetivos que se persiguen con la implementacion de un Manual de

Politicas y Procedimientos Contables:

e Regular, uniformar y organizar los registros y las operaciones contables que
se lleven a cabo en la empresa.

e Presentar una vision de conjunto del area o departamento contable que sirva
de instrumento para la administracion.

e Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en el area o departamento contable.

e Proporcionar expresiones para agilizar la toma de decisiones financieras.

e Proporcionar informacion necesaria para ampliar los conceptos en los

reportes generados.
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e Ser instrumento 0til para la orientacion e informacioén al personal de las
actividades, funciones y responsabilidades de las que estan a cargo.

e Facilitar la descentralizacion y el trabajo de contabilidad en cuanto al registro
y preparacion de transacciones e informes respectivamente.

e Servir de base para una constante y efectiva revision del funcionamiento del

sistema y organizacion contable.

3.8 Caracteristicas

Para lograr los objetivos planteados de los Manuales de Politicas y Procedimientos

Contables deben cumplir las siguientes caracteristicas:

e Establecer las Normas Internacionales de Informacién Financiera, practicas
contables y normas en las que se basa para su funcionamiento.

e Debe contener expresa o implicitamente las politicas contables que ha
establecido la empresa.

e Permitir la modificacion, adicién o eliminacion de partes del manual para
mejora del funcionamiento del sistema contable.

e Debe estar escrito en lenguaje claro, conciso, sencillo de manera que permita
al usuario la facil comprensién de lo que en él se establece.

e Debe ser creado por un profesional conocedor de materia contable, que
permita la integracion y explicacion clara en el desarrollo de las funciones,
registros y transacciones.

e Debe contener instrucciones especificas que faciliten el manejo del mismo
de acuerdo con la complejidad y naturaleza de la empresa.

e Suimplementacion y modificacion debe ser aprobado por la alta direccion de

la empresa.
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3.9

Ventajas y desventajas de los manuales

Los manuales pueden ofrecer una serie de beneficios que reflejan la importancia
de estos, pero asi mismo, tienen ciertas limitaciones que de ninguna forma le
restan importancia.

A continuacion, se mencionan las ventajas y desventajas que conlleva tener un
manual administrativo:

3.9.1

3.9.2

Ventajas

Mantiene un soélido plan de organizacién

Asegura gue todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios documentos.

Facilita el estudio de los problemas de la organizacion

Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacién de las modificaciones
necesarias para la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacién y comprension del
personal.

Sirve como guia en el adiestramiento y capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

La informacion sobre las funciones y puestos suele servir como base para
evaluaciones futuras.

Delega y determina responsabilidad en cada puesto de trabajo y su relacion
con los demas puestos de la organizacion.

Evita discusiones y mal entendidos en las operaciones.

Asegura continuidad y coherencia en los procedimientos.

Incrementa la coordinacion en el desempefio el trabajo en la organizacion.

Desventajas
Se puede convertir en demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual que describa asuntos que son conocidos por los colaboradores.

El costo de la actualizacion puede ser alto en ocasiones.
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e Su deficiente elaboracion puede ocasionar serios inconvenientes en el
desarrollo de las funciones y operaciones de la organizacion.

¢ Pierde efectividad al no ser actualizado periédicamente.

e Puede llevar a una estricta reglamentacion y rigidez dentro de la

organizacion.

3.10 Clasificacién de los manuales

Los manuales representan una herramienta organizacional que facilitan las
funciones administrativas y operacionales de las empresas, el uso y aplicacion de
los mismos dependera de la naturaleza, la informacion o los procesos necesarios
en cada una de ellas, ya sea a nivel general o determinado departamento, area,

seccion o puesto de trabajo.

En la clasificacién basica de los manuales se encuentra:

a) Por su naturaleza o area de aplicacion

e “Micro administrativos

Son aquellos manuales que corresponden a una sola organizacioén, se refieren a la
misma en modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma

especifica.

e Macro administrativos
Es aquel manual que contiene informacién de dos 0 mas organizaciones.
e Meso administrativos

Estos manuales incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. El termino meso administrativo se utiliza generalmente
en el sector publico, aunque puede emplearse también en el sector privado.
“(18:245)
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b) Por su contenido:

“En este apartado se encuentran aquellos manuales que contienen informacion de

diversas materias o areas de la empresa.
e Manual de historia del organismo

Son documentos cuyo objetivo es proporcionar informacion historica de
determinada organizacion, principalmente sobre la creacion, comienzos, evolucién,
crecimiento, logros, composicion, administracion, posicion y situacion actual de la
empresa; lo que proporciona al personal de la misma una vision clara de la filosofia,
tradicion y objetivos que se persiguen; lo cual permite que los mismos desarrollen
motivacion, comprension y se adapten en menor tiempo a la empresa para que

puedan sentirse parte de ella.
e Manual de organizacion

En este manual se detallan los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura
organizacional, organigrama, mision vision, objetivos y funciones organizacionales,
asi como las lineas de autoridad, jerarquia y responsabilidad de cada uno de los
puestos de trabajo y las relaciones que tienen los mismos con otras areas de la

empresa u organizacion.

e Manual de procedimientos

Constituye una guia técnica de informacion que describe cronologia vy
detalladamente las distintas actividades u operaciones, concatenadas entre si, que
desarrolla el personal y como deben ejecutarse las mismas mediante la
determinacién del tiempo, recursos materiales, métodos de trabajo y recursos

tecnoldgicos necesarios en el desarrollo oportuno y eficiente de las operaciones.
e Manual de politicas

Es el documento en el que se describen detalladamente los lineamientos generales

a seguir en determinada situacion para la toma de decisiones que encaminen al

58



logro de los objetivos planteados. Son conocidos también como normas y sirven

para la implementacion de estrategias y disefio de sistemas organizacionales.
e Manual de contenido multiple

Este tipo de manuales se caracteriza por combinar dos 0 mas tipos de manuales en
uno solo, que interrelacione las distintas actividades, practicas administrativas y
organizacionales. El principal ejemplo de este tipo de manuales es el Manual de
Politicas y Procedimientos, que suele ser conveniente para aquellas organizaciones
cuyo volumen de actividades es mediano o bajo, para aquellas cuya estructura
organizacional es simple y clara; y es utilizado también para empresas que no

cuentan con una gran cantidad de personal.
e Manual de adiestramiento o instructivo

En estos manuales se detallan relaciones, responsabilidades, tareas y funciones
asignadas a cada uno de los puestos de trabajo de determinada empresa, asi como
el perfil idébneo que debe cumplir la persona para ser asignada a un area o
departamento especifico de la empresa. También es conocida como Manual de
Puestos y es una de las herramientas administrativas que permiten que el personal

interaccione con conocimiento pleno de su rol dentro de la empresa.” (27:59)

c) Por su funcién especifica

“‘Estos tipos de manuales generalmente se aplican a aquellas empresas que
consideran necesario establecer un lineamiento detallado en cuanto a la realizacién
de las funciones o actividades operacionales cotidianas para determinada area,

entre ellos se encuentra:
e Manual de produccion

Se establece para detallar y coordinar las instrucciones especificas que deben
llevarse a cabo en el proceso de produccién o fabricacion de un bien e incluye
aspectos importantes de dicho proceso, como lo son el control de produccion y la

inspeccion. Es ampliamente reconocido, su uso y aplicacion es altamente aceptado.
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e Manual de compras

Representa una herramienta cuyo objetivo es detallar al personal de la empresa,
todas las instrucciones y actividades que deben llevar a cabo en el proceso de
compra de bienes o productos para uso de la empresa; en él se incluye el alcance,
responsabilidades y funciones que debe cumplir el personal en dicho proceso y los
documentos necesarios respaldar y llevar a cabo dicho proceso.

e Manual de ventas

Al igual que el manual de compras, en este se detallan las funciones,
responsabilidades y actividades que se deben llevar a cabo en el proceso de ventas
de los productos; incluye aspectos importantes como las politicas de venta, el trato
gue debe darse al cliente, controles e instrucciones que guien al personal en la
realizacion adecuada de las ventas o servicios, si fuese el caso de ser una empresa

de servicios y la facturacién del mismo.
e Manual de finanzas

Este tipo de manuales, se caracterizan por definir las responsabilidades del
personal, en los distintos niveles jerarquicos de una organizacion, que tienen a su
cargo en el manejo de fondos, proteccién de bienes, valores o que suministren

informacion financiera de la empresa.

e Manual de contabilidad

Su fin primordial es sefalar los principios, técnicas y métodos contables que adopta
y por los cuales se rige determinada empresa, sefiala también los lineamientos y
actividades relacionadas al departamento de contabilidad en cuanto al registro y
preparacion de la informacion financiera de manera que sea confiable, oportuna,

adecuada y que permita a la Gerencia o interesados la toma de decisiones.
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e Manual de crédito y cobranzas

Se refiere a una herramienta en la cual se establece el conjunto de instrucciones,
procedimientos, politicas y actividades a desarrollar relacionadas a otorgar un
crédito, registro, control y el cobro de los mismo por parte del personal encargado

del mismo.

e Manual de personal

En él se establecen todos los procedimientos y aspectos necesarios que se deben
llevar a cabo en un departamento de Recursos Humanos, desde el proceso de
reclutamiento, seleccion e integracién del personal de una empresa; hasta las
politicas de personal, prestaciones, capacitaciones y uso de los servicios prestados

por la empresa en beneficio a los mismos.
e Manuales técnicos

Es aquel que va dirigido al personal que posee conocimientos técnicos sobre alguna
materia 0 area en especifico; en él se detallan los criterios y técnicas necesarias

para la ejecucion de determinada funcion o proceso.” (27:61)
d) Por su ambito de aplicacion

“Otra clasificacion basada en las necesidades especificas que surgen en las oficinas
y de acuerdo con su ambito de aplicacién, puede abarcar muchas o pocas

actividades, es la siguiente:

e Manuales generales

Se caracterizan por incluir en un mismo documento a toda la institucion o empresa,
es decir, contiene instrucciones y procedimientos de todas las areas o niveles que
conforman una organizacion. Entre ellos se encuentra los de organizacion,

procedimientos y de politicas.
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e Manuales especificos

A diferencia de los manuales generales, estos tienen aspectos relacionados y
concernientes a una unidad especifica de la empresa. Entre ellos estan: el manual
de reclutamiento y seleccion, el manual especifico de auditoria interna, el manual
de politicas de personal y el manual de procedimientos de tesoreria por mencionar
algunos”. (Rodriguez Valencia, 183 paginas.)

3.11 Fases de la elaboracion del manual de politicas y procedimientos

contables

Existen diferentes fases para la elaboracion de estos manuales, es importante

seguir cada una de ellas para garantizar la calidad del trabajo a realizar.
3.11.1 Fase de planificacion

“En esta primera fase, se deben especificar los métodos, instrumentos, recursos
humanos y recursos econdmicos necesarios para la elaboraciéon del manual, con el
conocimiento preliminar de la situacion actual de la empresa y respecto a distintos
aspectos como lo son; el personal, las actividades que se llevan a cabo en la misma,
la organizacion y sistematizacién. Si se conocen dichos aspectos, se podra
establecer y desarrollar un plan de trabajo acorde a las necesidades reales e

inmediatas de la empresa.

Es de gran relevancia desarrollar un programa de trabajo en el que se especifiquen
todas aquellas actividades a realizar y de ser necesario también el tiempo estimado
para llevar a cabo las mismas, esto permitirA que cada una de las mencionadas

actividades se realicen en la forma estipulada.

Por lo tanto, para cumplir con lo anteriormente indicado, se debe reunir la cantidad
de informacion necesaria de la empresa, con la finalidad de conocer sus
antecedentes, atribuciones, unidades o &reas, estructura organica, objetivos,
sistema, informacion y actividades llevadas a cabo en el area contable, leyes y

reglamentos que la rigen en la sociedad, para con ello integrar un Manual de
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Politicas y Procedimientos Contables adecuado a la naturaleza y necesidades de la

misma.

3.11.2 Fase de recopilacion de informacion

Para conocer la situacion actual de la empresa o area, las actividades, el personal,

las funciones y responsabilidades de la misma, se debera recopilar la informacion

gue se considere tanto de la empresa como de la unidad o area especifica de interés

mediante el analisis de documentos como:

Leyes, codigos, reglamentos, acuerdos, circulares, memorandums vy
cualquier otro documento juridico o administrativo que regule, modifique o
establezca funciones y atribuciones especificas del departamento o area en
la que se implementara el manual.

Archivos documentales de la empresa, area o departamento.

Formas contables utilizadas por la empresa, area o departamento.

Mediante los documentos anteriores se conocera el marco juridico, objetivos, origen

y antecedentes de la empresa, sin embargo, también es importante llevar a cabo

otras técnicas de investigacion de campo para obtener informacién de forma directa

con

las personas encargadas de determinadas funciones en el area o

departamento; las técnicas mas utilizadas son:

Entrevista individual o grupal, libre o dirigida
Cuestionarios

Observacion directa

Las técnicas anteriores amplian el panorama de conocimiento de la empresa y

profundizan aspectos especificos respecto a los objetivos, actividades y funciones

gue se realizan en la empresa y la forma en que se llevan a cabo los mismos.
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3.11.3Fase de procesamiento de informacién

Una vez reunida la informacion necesaria y adecuada, deberéa organizarse para
facilitar la clasificacion, andlisis y depuracién de la misma; lo que permitird el manejo

y ordenamiento adecuado de la informacién que se incluira en el manual.

Para llevar a cabo el analisis se debe tomar en cuenta la revision, ubicacion e
identificacion de las carencias, debilidades y aspectos funcionales de la empresa o
departamento analizado para eliminar aquellos pasos o actividades innecesarios,
esto con ayuda de interrogantes como: ¢Son necesarias las actividades?, ¢Para
qué se realizan?, ¢ Como se realizan?, ¢ En qué orden se realizan?, ¢ Es necesario

mejorar la actividad?

Esta es una de las fases mas importantes en la elaboracién del manual, debido que
en ella se determina la necesidad de establecer nuevos procedimientos, cambiar o
modificar otros procesos ya existentes, e incluso establecer un proceso de

reorganizacion y mejora.

3.11.4Fase de redaccion

Luego de realizar el andlisis y depuracion de la informacion obtenida, se debe
procedera la redaccion del manual, la cual debe ser clara, concisa y presentarse en
los formatos establecidos para los manuales, sin embargo, siempre se debe
considerar el lenguaje utilizado para los usuarios y de esta forma garantizar que los

procedimientos sean claros y facilmente entendibles por ellos.
3.11.5Fase de integracion preliminar

En esta fase se debe determinar de forma correcta la terminologia y presentacion
de la informacion contenida en el manual para mantener uniformidad y continuidad
a lo largo del mismo. Es importante realizar una revision para detectar ciertas
contradicciones que se presenten, con el objetivo de depurarlas posteriormente;
para ello es necesario mantener constante comunicacion con la empresa y los
encargados del departamento que se analiza y de esta forma presentar

adecuadamente el manual.
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3.11.6 Fase de elaboracidn de graficos

Si se determina la necesidad de presentar los procedimientos mediante diagramas
de flujo, estos deben ser presentados de forma uniforme a manera que a los

usuarios se les faciliten la comprension de los procesos.

3.11.7 Fase de revision y correccion

Antes de proceder a la entrega y aprobacion del manual, es primordial realizar una
revision exhaustiva del mismo con el fin de evitar y corregir los posibles errores y

errores que pueda contener.

3.11.8 Fase de aprobacion y presentacion

Una vez revisado y corregido el manual tanto por el responsable de su elaboracion
como por el titular de la empresa, asi como los encargados del &rea o departamento
analizado, se debe proceder a la autorizacion y presentaciéon del mismo a los

usuarios e interesados.

3.11.9Fase de actualizacién

Es recomendable que se realicen revisiones periddicas a los manuales con el
propdsito de mantenerlos actualizados; en el caso de que exista necesidad de
realizar cambios o modificaciones, se debe proceder segun lo estable sido en el
mismo. “(23:5-15)

3.12 Estructura de un manual de politicas y procedimientos

Las politicas y los procedimientos son una parte esencial de la administracion de
negocios, debido que proporciona un parametro con el cual se puede medir el

desempenio individual de los colaboradores.
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Para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos no existe un criterio
especifico, sin embargo, hay que tomar en cuenta que estos deben cumplir con los
requerimientos y objetivos de la organizacion, “basicamente los manuales deben

contener lo siguiente:

e Caratula
e Portada
¢ indice

e Introduccion
- Objetivos del manual
- Alcance
- Como utilizar el manual
- Revisiones y recomendaciones
e Cuerpo
- Declaracion de politicas
- Descripcion narrativa de los procedimientos

¢ Flujogramas

3.12.1 Carétulay portada

Se refiere a la primera hoya del Manual que se esta elaborando, generalmente debe

incluir lo siguiente:

e Logotipo de la organizacion

e Nombre de la organizacién

e Departamento al que va dirigido
e Titulo del manual

e Responsables de la elaboracion

e Lugary fecha en que fue creado
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3.12.2indice

Luego de la portada, generalmente se utiliza un indice para visualizar rapidamente
la estructura basica del manual que se esta elaborando. Para la presentacion del
indice se pueden exponer de forma resumida los titulos principales que seran
desarrollados por el manual o se puede realizar un esquema mas profundo y a

detalle de cada uno de los items que componen cada titulo en particular.

3.12.3Introduccion

La introduccion es una breve explicacion del contenido del documento, por lo que
se debe elaborar de forma clara y sencilla, transmitiendo las ideas generales, por
las cuales se justifica la implementacion el manual. La introduccion tiene como
propasito explicar al usuario el contenido del documento, que se pretende lograr, el
alcance que tendrd, la forma de utilizarse y la periodicidad con que se realizaran las
actualizaciones del manual. Para realizar la introduccion de un manual se deben

tomar en cuenta los siguientes puntos:

a) Objetivos del manual: Se debe explicar de forma resumida el propdsito que
se pretende lograr con el manual, es decir que es lo que se busca al crear un
manual. Los objetivos de un manual pueden ser muy variados; sin embargo,
generalmente lo que se pretende es lo siguiente:

e Uniformar rutinas de trabajo.
e Controlar la ejecucion de un proceso clave.
e Asignar responsables en la ejecucion de un procedimiento.

b) Alcance del manual: De forma breve se deben describir los limites del
manual y lo que abarcara. En esta seccion se deben mencionar los
departamentos de la organizacion que seran afectados en la creacion del
nuevo manual.

c) Como usar el manual: Este es el apartado mas importante de la
introduccidn, puesto que establecera a que personal va enfocado el manual,
agui se especificara todo cuanto el usuario tiene que saber para utilizar el

mismo.
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d) Revisiones y recomendaciones: Esta seccion detallara la frecuencia en
gue se llevaran a cabo las revisiones, ademas establecera el departamento
encargado de evaluar, realizar, comunicar y recomendar los cambios al

contenido del manual dependiendo de las necesidades de la empresa.

3.12.4 Cuerpo

En esta seccion del manual se presentaran por escrito, en forma narrativa y
secuencial las politicas y procedimientos que las areas administrativas deberan
tomar en cuenta para realizar determinados procesos. Ademas, se debera dejar

claro el nombre del area responsable de llevar a cabo cada actividad.

Es importante que las politicas escritas establezcan los limites de referencia dentro
de los que el personal de la empresa puede realizar sus actividades diarias, estos

limites dependeran de los objetivos de la empresa.

e Declaracién de politicas: Para establecer las politicas se sugiere una serie
de pasos, los cuales se describen a continuacion:
1. Realizar una lista de politicas aplicables a la organizacion
2. Discutir la lista de politicas con los responsables de cada funcion para:
- Precisar los limites que tendran las politicas.
- Determinar la prioridad en las politicas desarrolladas.
- Presentar un borrador de politicas, para la aceptacion y
modificacion correspondiente.
3. Solicitar la aprobacién de politicas a la direccion superior.
4. Conforme las politicas que se vayan aprobando, integrarlas al manual.
e Descripcién narrativa de los procedimientos: Para la narrativa de las
politicas “es conveniente y recomendable utilizar textos especializados para
describir las politicas, y al definirlas centrarse en los aspectos siguientes:

Propésitos, definicidon, contenido, responsables de su observacion.” (23:131)
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3.12.5Flujogramas

El flujograma también es conocido como diagrama de flujo y se puede definir como
la representacién grafica de un proceso. Generalmente los diagramas de flujo son
utilizados para describir paso a paso las operaciones que se realizaran dentro de

un proceso.

Los flujogramas utilizan una variedad de simbolos definidos donde cada uno
representa un paso del proceso y la ejecucion de dicho proceso es representado a
través de flechas que van conectando entre ellas los pasos que se encuentran entre

el punto de inicio y el punto de fin del proceso.

Antes de comenzar con el proceso de creacidén de un diagrama de flujo, se deben
definir las ideas principales que deben incluirse, es decir, que se deben especificar
los nombres de los responsables de cada paso en los procesos; ademas, se deben
establecer los fines con los que se utilizara el diagrama de flujo, para determinar la
cantidad y calidad de datos que se incluirdn en el flujograma; y por ultimo, se deben
tener claros los limites del proceso que se pretenden describir y sobre todo el punto

de inicio y fin del proceso.

Es importante mencionar, que los flujogramas pueden realizarse de dos formas:
pueden ser verticales que van desde arriba (punto de inicio) hacia abajo (punto final)
0 pueden ser horizontales, que van desde la izquierda (punto de inicio) hacia la
derecha (punto final).

3.13 Planificacion y proceso de elaboracién

“Para que un manual satisfaga las necesidades de los usuarios y justifique el tiempo
y dinero que se invierta en su elaboracion es necesario planearlo con mucho
cuidado.” (23:64)

A continuacién, se presentan algunas indicaciones generales para la planificacion

en la elaboraciéon de los manuales administrativos.
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3.13.1 Etapa de planificacion

Antes de iniciar cualquier accion administrativa, es importante determinar los
resultados que se quieren alcanzar dentro de la empresa, asi como las condiciones
futuras y los elementos necesarios para que este funcione eficazmente. Esto

Gnicamente se puede lograr por medio de la planificacion

Planificar es fijar un curso de accion completo con una secuencia de operaciones

involucrando el tiempo y los recursos necesarios para su realizacion.

Planear implica hacer la eleccion de las decisiones mas adecuadas acerca de lo
que se habrd de realizar en el futuro, por lo que carecer de una adecuada
planificacion al momento de realizar un manual de politicas y procedimientos,
implica graves riesgos como, por ejemplo, esfuerzos y recursos innecesarios, es

decir que planear ayudara a determinar riesgos y minimizarlos.

Luego de definir la planificacion, es importante establecer las etapas que ayudaran
al momento de planear la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos,

por lo cual se detallan a continuacion:
a) Definicion del personal responsable de la elaboraciéon de los manuales

Para dar inicio a la elaboracion de los manuales, es necesario establecer un area
dentro de la organizacién, que se encargue del proceso de la elaboracién de dicho
manual. Esta area generalmente se conoce como: Departamento de Organizacion
y Métodos, Departamento de Sistemas y Procedimientos, Departamento de
Servicios Administrativos o Departamentos de Planificacion y Organizacion. Esta
area debe tener un nivel jerarquico elevado, debido que tiene una responsabilidad
directa en la elaboracion de politicas de trabajo, la estructura organizacional, la
fijacion de procedimientos de la empresa y la aplicacion de técnicas para simplificar
el trabajo.
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b) Planificacion de la elaboraciéon de los manuales

Como ya se mencion6 anteriormente, la planificacion implica crear el futuro desde
el presente, creando una vision y estableciendo de forma anticipada los objetivos,

estrategias, politicas, reglas, procedimientos, programas y presupuestos.

Es importante, planear porque al no hacerlo se incurren en retrasos en la obtencion
de resultados, se duplican los trabajos o se trabaja en exceso, se pierde informacion
esencial y no se presta la importancia necesaria a la distribucion de los puestos de

trabajo.
Los aspectos a considerar en una adecuada planificacion son:

e Disponer de tiempo suficiente para elaborar la planificacion, esto ayuda a
evitar que se pierda el tiempo.

¢ Incluir a otras personas en la revision de los planes. En esta revisién no debe
ser Unicamente por el supervisor del proyecto, sino que también puede
incluirse al personal que esta participando en la elaboracién del manual.

e Confirmar por escrito las estimaciones de tiempo, dinero y personal.

e Planificar las posibles modificaciones del manual, dentro de los seis meses
siguientes a la implementacion el manual necesitara ser revisado y

actualizado

c) Programacion del plan

En esta etapa se establecen las estimaciones de tiempo para la recoleccién de
informacion, redaccién y elaboracion de gréficas y todos los demas aspectos de la
elaboracion de manual. La técnica comunmente utilizada en esta etapa es la gréfica
de barras o de Gantt, la cual sirve para especificar las responsabilidades y
programar las actividades de cada uno de los involucrados en la elaboracion de

proyecto de un manual.
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d) Elaboracion de presupuesto

La elaboracién de un presupuesto es la etapa final de la planificacién de un manual,
aca se incluiran todos los costos de las actividades que fueron establecidas en el

cronograma de actividades.

3.13.2 Etapa de elaboracion

Una vez planificada la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos, se
inicia con el proceso de ejecucion del trabajo planificado. Cabe mencionar que no
existe un modelo para elaboracion de los manuales. En esta etapa se incluyen las

fases de la elaboraciéon del manual, de las cuales se mencionan las siguientes:

e Recopilacién de informacion

e Procesamiento de la informacion
e Redaccion

e Elaboracion de gréaficas

e Formato y composicion

3.13.3Etapa de revision y aprobacion

Para la revision del proyecto de la elaboracion de un manual, se debe contar con un
analista que se encargue de coordinar las revisiones que crea necesarias y que
verifique que se lleven a cabo las correcciones planteadas. En esta etapa es
importante reunir a todos los involucrados del manual para revisar el material que

se tiene, debiendo considerar los siguientes aspectos:

e Revisar el material de manera justa y objetiva.

e Proporcionar criticas especificas y constructivas.

¢ Indicar lo que esta bien y lo que necesita correcciones.

e Revisar con detalle y hacer todos los cambios desde el principio.

e Revisar rapidamente y devolver el material en el periodo acordado.

e Evitar hacer cambios s6lo por gustos personales.
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Siempre es importante realizar una rigurosa revision final, la cual ayudara a verificar
que la informacion que tiene el manual sea suficiente y real, que no existan
contradicciones y que no ocurran traslapes entre las autoridades vy

responsabilidades de las distintas areas de la empresa.

Luego de terminar las revisiones del proyecto de manual, es necesario hacerlo del
conocimiento a las autoridades correspondientes para su respectiva lectura y

aprobacion.
a) Distribucion y control

En cuanto se obtenga la aprobacion, se inicia el proceso de reproduccién y
distribucion a los colaboradores. En esta etapa se recomienda programar
capacitaciones al personal encargado de realizar las funciones y actividades
establecidas dentro del manual, esto ayudara a que pueda ser utilizado de forma

correcta y ademas ayudara a establecer las dudas que puedan surgir.
b) Revision

Es importante que después que el manual se ha dado a conocer, se establezca un
periodo de tiempo para efectuar revisiones del contenido y poder realizar las
correcciones que se crean necesarias, de tal forma que se puedan mantener
actualizados, debido que, si se deja que el manual se vuelva obsoleto, se pierde

tiempo y dinero que se han invertido en su elaboracion.
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3.14 Definicién de nédmina de sueldos y area de néminas

3.14.1 N6émina de sueldos

“Se llama nomina al documento en el que se consignan los dias trabajados y los
sueldos percibidos por los trabajadores y se asientan los demas conceptos de

percepcion o deduccién para cada uno de ellos, en un periodo determinado.” (25:37)

“‘Llamamos proceso de ndémina, al proceso, peridédico o esporadico, que
necesitamos hacer para determinar las percepciones (netas) que tenemos que
pagar a un empleado por sus servicios, para cubrirle prestaciones, para cubrirle
indemnizaciones o para modificar sus registros acumulados de los conceptos
anteriores.” (25:37)

Es el documento contable y de control que muestra el monto de los salarios pagados
de una manera detallada, asi como las deducciones analiticamente y como

consecuencia, la cantidad neta pagada al trabajador en un periodo determinado.

Tomando en cuenta lo anterior, se puede definir el término de némina como un
instrumento que permite en una forma ordenada, realizar el pago de sueldos o
salarios a los trabajadores, tomando en cuenta que la remuneracion debera ser
adecuada a la naturaleza y magnitud de los servicios y no podra ser inferior al salario

minimo establecidos.

Constituye un documento formal que respalda los desembolsos por concepto de
sueldos. Generalmente cada empresa tiene su propio disefio; sin embargo, es
recomendable que la ndmina de sueldos a utilizar tenga como base el modelo del
libro de salarios autorizado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Para llevar un adecuado control de los salarios se debe tomar en cuenta lo siguiente:

“Todo patrono que ocupe permanentemente a diez o0 mas trabajadores, debe llevar
un libro de salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el que esta obligado a suministrar modelos

para su debida impresion.
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Todo patrono que ocupe permanentemente a tres 0 mas trabajadores, sin llegar al
limite de diez, debe llevar planillas de conformidad con los méldelos que adopte el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.” (Decreto No. 295)

El procedimiento de némina consiste en determinar el valor bruto devengado por
cada trabajador, efectuar las deducciones correspondientes, calcular el valor neto a
pagar, preparar las acreditaciones a la cuenta bancaria de cada trabajador o en su
defecto elaborar los cheques correspondientes y llevar un registro individual de lo

devengado por cada colaborador.

Es importante mencionar que independientemente el sistema que utilice la empresa
para realizar los pagos de ndmina, esto conlleva desembolsos de efectivo, los
cuales tienen relacién directa con el proceso contable, por lo que del pago de

noémina surgen obligaciones por pagar y procesos contables a ser registrados.

La némina se encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de
trabajo, en relacion al servicio que deba prestarse y la remuneracion

correspondiente, los cuales se rigen por las siguientes normas:

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

e La remuneracion debe ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los

servicios y no puede ser inferior al salario minimo establecido.

3.14.2Tipos de némina de sueldos

Segun la magnitud de la empresa, se debe disefiar el modelo de la nédmina
apropiada y que se adapte al tipo de empresa, debido que la ndmina cambiara
sustancialmente de una compafilia a otra, sujeto a variaciones de salarios,

deducciones y otras remuneraciones establecidas por la empresa.
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Para la elaboracion de una némina se debe tomar en cuenta los siguientes tipos de

noémina:

a) Segun su presentacion:

e NOmina manual: Es la que se elabora por célculos enteramente
manuales, generalmente este tipo de ndmina es utilizada en pequefias
empresas o de mediana capacidad.

e NOmina sistematizada: Se elabora a través de una computadora, la
cual permite calcular de forma automatica el monto a pagar a cada
colaborador y los descuentos a efectuar en un periodo a pagar.

b) Segun forma de pago:

e Semanal: Para obreros o personal de nédmina diaria, cuyo lapso de
tiempo esta establecido de esa forma.

e Quincenal: Para colaboradores cuyo lapso de pago se realiza cada
quince dias, es decir el sueldo devengado se divide en dos y este se
paga dos veces en el mes.

e Mensual: Para colaboradores cuyo lapso de pago se realiza una vez
al mes.

c) Segun el tipo de personal:

e NOmina ejecutiva o mayor: Este tipo de nébmina es para el pago de
directivos y alta gerencia, generalmente es un tipo de némina de
caracter confidencial.

e NOmina de colaboradores: Este tipo de némina se utiliza para el
personal que pertenece a mandos medios y personal administrativo
en general.

e NOminade obreros: Esta nébmina se utiliza para el personal operativo
la cual a su vez puede ser dividida, para efectos de costo en personal
de produccioén y personal de mantenimiento.

d) Segun el tipo de relacion laboral:

e NOmina de honorarios: Es la que se elabora para personas que son
autonomos y/o independientes y declara sus propios impuestos como,
por ejemplo, abogados, notarios, registradores, médicos, entre otros.
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Noémina de comisiones: Es la ndmina que se elabora para el
personal que percibe un sueldo por realizar la actividad de ventas y
lleva una comision con base a la venta realizada, cabe mencionar que
depende de la politica de la empresa, se aplica el porcentaje
correspondiente para calcular dicha nGmina.
Nomina de sueldos y salarios: En esta nOmina se hacen los calculos
del sueldo ordinario autorizado del personal al momento de ser
contratados, esta puede ser pagada en forma quincenal o mensual,
debe contener los ingresos ordinarios y extraordinarios, menos
descuentos tales como el seguro social, boleto de ornato, entre otros
y al final debe consignara el total liquido a recibir. La nomina
normalmente se encuentra integrada por los siguientes rubros:

- Sueldo ordinario

- Sueldo extraordinario

- Bonificacion incentivo

- Total, devengado

- Seguro social

- Boleto de ornato

- Impuesto sobre la renta

- Otros descuentos
Némina de Aguinaldo: ElI monto a pagar es el 100% del promedio
del sueldo ordinario de los ultimos 12 meses laborados, o la parte
proporcional cuando el colaborador tenga menos de los 12 meses
laborados dentro de la empresa. El periodo de célculo es del 1 de
diciembre de un afio, al 30 de noviembre del siguiente afio. Se puede
realizar el pago del 50% en la primera quincena de mes de diciembre
y el 50% restante en la primera quincena del mes de enero del
siguiente afio.
Némina de Bono 14: Esta ndmina se rige con el mismo criterio del

100% del promedio del sueldo nominal. El periodo de calculo de esta
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nomina es del 1 de julio de un afio, al 30 de junio del siguiente afio. El
pago se realiza en la primera quincena del mes de julio.

e NOmina de vacaciones: Se programa la nébmina de vacaciones cada
vez que los colaboradores hayan cumplido afio de labores. Este pago
se hace anticipado, asi como lo estipula el cédigo de trabajo en el
articulo No 134. El célculo se hace del promedio de remuneraciones

ordinarias y extraordinarias devengadas durante el dltimo afio.

3.14.3Normas bésicas para el control de la némina

El objetivo principal es tener normas de control para la némina es, distribuir de forma
correcta los recursos monetarios que son destinados para sueldos y salarios del
personal, debido que durante el proceso de pago surgen riesgos que pueden variar
de acuerdo a la naturaleza de la organizacién, como por ejemplo realizar pagos a
colaboradores inexistentes o bien pagar sueldos y tiempos de trabajo inexactos y
no autorizados adecuadamente; sin embargo, para evitar cualquier tipo de riesgo,
es importante restringir el acceso a la informacion de la nébmina Unicamente para
colaboradores autorizados. A continuacion, se describen las normas basicas a

considerar para la elaboracién y pago de la nébmina de colaboradores:

e Contratacion del personal por personas autorizadas, definiendo salario,
deducciones, pagos especiales y todas las deducciones correspondientes
para llevar a cabo la contratacion del personal.

e Utilizar relojes marcadores para controlar el tiempo de trabajo efectivo,
indispensable para el pago de tiempo extraordinario.

e Establecer controles para los trabajadores en produccién, en caso que el
trabajo sea a destajo.

e Debe existir segregacion de funciones, es decir, personal para controlar
tiempo, el personal que labora la nOmina y el personal quien autoriza y el
personal que paga la nébmina.

e El pago de la nomina debe ser aprobado por un funcionario responsable.
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e Las contrataciones o despidos deben ser inmediatamente notificados al area
de néminas, evitando asi pagos al personal que ya no es parte de la empresa.

e Todo calculo realizado en la elaboracion de la ndmina, debe ser revisado
antes de llevar a cabo el procedimiento del pago de la misma.

e Cuando se realizan los pagos de forma electronica, se debe tener el cuidado
de revisar las cuentas ya sea monetarias o de ahorro, antes del realizar el
pago.

e Cuando se el pago se realiza con cheque, se deben firmar los mismos por
las personas autorizadas.

e Cuando el pago de la nbmina se realiza en efectivo, se debe hacer un retiro
del banco exactamente por el valor neto a pagar, tomando las medidas
necesarias para evitar el robo al personal, por parte de personas ajenas a la
empresa.

e Cada trabajador debera firmar un recibo en donde aparezca el detalle de los
conceptos pagados y sus descuentos, haciendo constar la conformidad de
los datos consignados en el recibo.

e El pago de la némina debe ser peribdicamente supervisado por un

funcionario independiente del departamento de néminas.

3.14.4Componentes de la nédmina

Los componentes de la némina se dividen en dos grandes areas, la primera es los
ingresos de los colaboradores, los cuales incluyen sueldo ordinario, bonificaciones,
tiempo extraordinario, entre otros; y la segunda, las deducciones en donde se puede
mencionar el seguro social, impuesto sobre la renta en relacion de dependencia,

anticipos, descuentos judiciales, créditos en el sistema bancario, entre otros.
a) Ingresos de los colaboradores o montos devengados

Se refiere a todos aquellos ingresos que percibira el colaborador como retribucién

a su trabajo.
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e Sueldos y salarios:

El sueldo es la retribucion que el patrono paga al trabajador dando cumplimiento a
lo que se establece en el contrato de trabajo al iniciar la relacion laboral, tomando
en cuenta que todo servicio prestado por un trabajador debe ser remunerado por

parte del patrono.

“Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacién, es el vinculo
econdémico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a
presentar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continua y direccion inmediata o delegada de

esta Ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma.” (9:8)

Tanto el sueldo como el salario son retribuciones al colaborador por su labor
desempeiiada; sim embargo, estos conceptos difieren puesto que la palabra sueldo
se utiliza para la remuneracion de trabajos intelectuales, administrativos, de
supervision o de oficina, el cual es pagado de forma quincenal o mensual, mientras
que la palabra salario se utiliza para la remuneracion de trabajos manuales, de taller
o0 trabajos de agricultura, y este puede ser pagado por hora, por dia o

semanalmente.

El articulo 103 del Cédigo de Trabajo, establece: “Todo trabajador tiene derecho a
devengar un salario minimo que cubra sus necesidades normales de orden material,

moral y cultural y que le permita satisfacer sus deberes como jefe de familia. “(9:40)

En el Acuerdo Gubernativo 320-2019, en su articulo 3, se establece el salario

minimo para el afio 2020 de la siguiente forma:

Para las actividades No Agricolas se fija el salario minimo en once quetzales con
sesenta y un centavos (Q. 11.61) por hora equivalente a noventa y dos quetzales
con ochenta y ocho centavos (Q. 92.88) diarios en jornada diurna de trabajo o lo
proporcional para las jornadas mixta o nocturna, salario que sera aplicable a partir

del uno de enero del afio dos mil veinte.

A continuacion, se muestra un cuadro elaborado por el Ministerio de Trabajo, en
donde se pueden visualizar los salarios minimos para el afio 2020:
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Tabla No. 2

Salario minimo afo 2020

HORA )
2 SALARIO SALARIO (BONIFICACION SALARIO
ACTIMDAD ECONOMICA Jgﬁ)’l’?\&o‘ DIARIO MENSUAL INCENTIVO TOTAL
NO AGRICOLAS Q.11.61] 0.92.88] Q.2,825.10] Q. 250.00] Q.3,075.10
AGRICOLA 0.11.27] 0.90.16] Q.2,742.37] Q. 250.00] Q.2,992.37
EXPORTADORA Y DE
MAQUILA Q.10.61| 0.84.88| Q.2,581.77| Q. 250.00| Q.2,831.77

Fuente: Ministerio de Trabajo y Prevision Social, afio 2020.

e Bonificacién incentivo:

Retribucién que fue creada mediante el decreto numero 78-89, del Congreso de la
Republica de Guatemala, como un ingreso adicional para el colaborador, ya que
esta bonificacion no sustituye al salario minimo establecido por la ley o bien al

salario acordado entre trabajador y patrono.

El articulo 1 indica “Se crea la bonificacion incentivo para los trabajadores del sector

privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia. “(13:1)

En el afio 2001, se actualiz6 el decreto niumero 78-89, por medio del decreto 37-

2001, el cual en su articulo 1, se hace mencién a lo siguiente:

“Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais, cualquiera
gue sea la actividad en el que se desempefien, una bonificacion incentivo de
DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q. 250.00) que deberan pagar a sus
colaboradores junto al sueldo mensual devengado, en sustitucién de la bonificacién

incentivo a que se refieren los decretos 78-89 y 7-2000...” (13:1)

Cabe agregar que esta bonificacion no se toma en cuenta para el calculo de la
indemnizacion, aguinaldo y bonificacion anual, tampoco esta afecta al pago de las
cuotas patronales ni laborales del IGSS, IRTRA e INTECAP.
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e Tiempo extraordinario:

El Cbédigo de Trabajo de Guatemala, en el articulo 121, define el tiempo
extraordinario como el trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo
de la jornada ordinaria (8 horas) o que exceda el horario pactado en el contrato
laboral de trabajo, por lo que dichas horas deben ser remuneradas por lo menos en

un cincuenta por cierto de la jornada laboral.

En dicho articulo establece: “No se consideran horas extraordinarias las que el
trabajador ocupe en subsanar los errores imputables solo a él, cometidos durante
la jornada ordinaria ni las que sean consecuencia de su falta de actividad durante la
jornada...” (9:45)

La realizacion de horas extraordinarias es voluntaria; sin embargo, pueden ser
exigidas por el empresario en los supuestos en los que existia un pacto al respecto
0 en los casos en los que sea necesaria la realizacion de las horas extras para
prevenir o reparar siniestros, dafios extraordinarios o urgente. Se debe tomar en
cuenta que, segun el Codigo de Trabajo, la jornada extraordinaria no puede exceder

de un total de doce horas diarias.

b) Deducciones alos montos devengados

Una vez determinado el valor total que el colaborador va a devengar en una
quincena o en un mes, se procede a restar los conceptos que por obligacién el

colaborador debe pagar, ya sea a la empresa o a terceros.

e Cuotalaboral IGSS:

Esta contribucion es obligatoria para toda aquella persona que sea parte activa del
proceso de produccion de bienes y servicios, siendo el patrono el encargado de
realizar los descuentos en el sueldo ordinario y extraordinario de cada trabajador.

Todo patrono que tenga tres o mas colaboradores, esta obligado a inscribirse en el
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régimen que establece el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —-IGSS-. De

manera que deben estar inscritos: los patronos, los colaboradores y las empresas.

Este descuento se debe realizar al momento de pagar la nédmina, para lo cual se
debe dejar constancia de la suma descontada en los registros contables. El patrono
es el responsable del pago total de las cuotas propias y de la entrega de las
contadas a sus trabajadores, las cuales se deben reportar al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, dentro del plazo de los veinte primeros dias del mes siguiente
a reportar, por medio de una Planilla de Seguridad Social.

Segun acuerdo No. 36/2003, del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en su
articulo 1, se establece lo siguiente:

Para mantener los programas de cobertura del Régimen de Seguridad Social, es
obligatorio que se contribuya en con el Instituto en un porcentaje de los salarios que
paguen los patronos del sector privado y el Estado como patrono, asi también deben
contribuir los trabajadores permanentes y temporales con un porcentaje de sus

salarios, segun la tabla siguiente:

Tabla No. 3

Porcentajes de contribucién al régimen de seguridad social

PROGRAMAS PATRONO | TRABAJADOR
Accidentes en general 3.00% 1.00%
Enfermedad y maternidad 4.00% 2.00%
Invalidez, vejez y sobrevivencia 3.67% 1.83%
TOTAL DE CONTRIBUCIONES 10.67% 4.83%

Fuente: Instructivo para la aplicacion del Reglamento Sobre Recaudacion de Contribuciones al Régimen de

Seguridad Social.

El ente encargado de vigilar por que los patronos y afiliados cumplan con sus

obligaciones es el departamento de inspeccién y de visita social del Instituto
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Guatemalteco de Seguridad Social. Este departamento tiene la facultad de realizar

las siguientes acciones:

- Visitar los lugares de trabajo cualquiera que sea su naturaleza, en distintas
horas del dia y aun de la noche.

- Revisar los libros de contabilidad, de salarios, planillas, constancias de pago
y cualesquiera otros documentos.

- Examinar las condiciones higiénicas de los lugares de trabajo y las de
seguridad personal que estos ofrezcan a los trabajadores.

Adicionalmente los patronos realizan pagos mensuales al Instituto de Recreacion
de los Trabajadores de la Empresa Privada (IRTRA) y al Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad (INTECAP), con las cuales los colaboradores tienen
derecho a utilizar sus servicios, del cual de estos ultimos dos el porcentaje de pago
es del 1%, completando de esta forma el pago mensual que el patrono realiza de
forma mensual que corresponde al 12.67% del total de sueldos ordinarios pagados

a sus trabajadores, no se incluyen la bonificacién incentivo, bono 14 y aguinaldo.

e ISR para colaboradores en relacién de dependencia:

La relacion de dependencia genera rentas del Trabajo, lo cual esta en la Ley de

Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012, en su articulo 4 menciona:

“2. Rentas de Trabajo: Con caracter general las provenientes de toda clase de
contraprestacion, retribucion o ingreso, cualquiera sea su denominacién o
naturaleza, que deriven del trabajo personal prestado por un residente en relacion

de dependencia, desarrollado dentro de Guatemala o fuera de Guatemala.” (8:2)

Es decir que todo trabajador en relacién de dependencia, esta obligado a contribuir
con el fisco por medio del Impuesto Sobre la Renta. Este régimen de retencién
establece que el patrono al realizar los pagos de sueldos a sus colaboradores, debe
descontar el impuesto que le corresponde pagar a cada colaborador.
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El célculo de retencién lo realiza el patrono al inicio de afio o al inicio de la relacion
laboral con el colaborador, tomando como base el total de ingresos en el afio que
sera la renta bruta y restando por concepto de deducciones personales Q. 48,000.00
sin necesidad de comprobacion, las cuotas del seguro social y otras deducciones,
como bon 14 y aguinaldo dando como resultado la renta imponible.

Si el resultado de la renta imponible se encuentra en el rango de Q.0.01 a Q.
300,000.00; se aplicara un 5% de impuesto sobre la renta imponible, si la renta
imponible se encuentra en el rango de Q. 300,000.01 en adelante, se toma un
importe fijo de Q. 15,000.00., se le aplicara el 7%, al excedente del valor mayor a
los Q. 300,00.00.

Este valor se divide dentro de 12 meses, que sera el valor que sera retenido
mensualmente, tomando en cuenta que es un dato estimado y no un dato real, es
necesario realizar una actualizacion del calculo, en dado caso se hagan
modificaciones del algun ingreso como: horas extras, comisiones, bonificaciones,

entre otros.

Al final del periodo, el colaborador debe presentar al patrono las constancias de
donaciones efectuadas durante el afio, asi como la copia de la planilla del IVA
presentada ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, para que,

con base a esto, el patrono realice el célculo definitivo.

Si durante el periodo el patrono le retuvo de mas al colaborador, procedera a realizar
la devolucion respectiva durante los primeros dos meses del afio siguiente a
declarar, si se le retuvo de menos al colaborador, se debera cancelar la diferencia
utilizando el formulario SAT-1431, el cual debe presentarse antes del 31 de marzo

del afio siguiente el periodo de imposicion.
Con relacion al tema de la planilla del IVA, se aclaran los siguientes puntos:

- Si se realiza la planilla, se aplica el IVA pagado, como deduccion, es
decir que resta los ingresos. Lo que se aplica es el IVA pagado en las
compras, no el monto de las compras, por lo que una compra de Q.

112.00 solo resta Q. 12.00 de los ingresos.

85



- No es obligatorio presentarla.

- No hay multa por no presentarla.

- Eltrabajador pagé mensualmente el impuesto partiendo desde la base
que no existe planilla, por lo que el fisco no puede emitir una sancion

debido que ya recibio el dinero del impuesto.

Tabla No. 4

Tipo impositivo impuesto sobre la renta

RANGO DE RENTA IMPONIBLE |[IMPORTE FIJO| TIPO IMPOSITIVO DE:
5% sobre la renta

Q. 0.01 A Q. 300,000.00 Q. 0.00 imponible

7% sobre el excedente

de Q.300,000.00

Q. 300,000.01 EN ADELANTE Q. 15,000.00

Fuente: Articulo 73, Libro | Decreto 10-2012

e Cuotas sindicales:

Se refiere a las cuotas que los trabajadores sindicalizados deben aportar al sindicato
al que estén afiliados, con la autorizacion del colaborador, esta cuota puede ser

descontada a través de ndmina.

e Embargos judiciales:

Son los descuentos ordenados por autoridad judicial competente contra los
colaboradores. Estas cuotas deben descontarse por medio de la ndmina de la

empresa, y deben consignarse en la cuenta en el juez haya ordenado.

El Codigo de Trabajo, en su articulo 97 establece que los salarios son embargables
hasta un cincuenta por ciento, para este caso si el colaborador tiene que cumplir

con varios embargos judiciales, tendra prioridad el embargo por alimentacion.
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e Cuotas de créditos a entidades financieras:

Se refiere a las cuotas que el colaborador debe pagar a una entidad financiera, para
la amortizacion de un crédito que le haya sido otorgado, que, con autorizacion y
consentimiento del colaborador, estas pueden ser descontadas a través de la

némina.

e Boleto de ornato

Es un arbitrio municipal creado mediante el Decreto 121-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Arbitrio de Ornato Municipal.

Las personas estan obligadas al pago de este arbitrio segun el lugar donde residan,
es lajurisdiccién municipal que les corresponde. La contribucién debe ser cancelada
entre los meses de enero y febrero de cada afo.

Para las empresas es importante la observancia de este arbitrio, debido que de
acuerdo con el articulo 7, toda empresa que contrate los servicios de mas de una

persona esta en la obligacion de exigir a sus trabajadores la constancia de pago.

Si los trabajadores no contaran con dicho comprobante de pago, el patrono esta en
la obligacién de retener del salario del mes de enero o febrero, el monto que
corresponde al boleto de ornato segun el rango de su sueldo y enterarlo a la
municipalidad que corresponda a través de un listado de lo retenido.

Este listado incluira el monto de lo retenido y los nombres de los trabajadores a
quienes se les retuvo, ademas del importe de sueldos o salarios de cada uno y
debera ser presentado en un plazo de 15 dias después de haber realizado la

retencion.
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El valor que corresponde pagar por concepto de boleto de ornato se define en
funcidbn a los ingresos mensuales devengados, tal y como se muestra a

continuacion:

Tabla No. 5

Arbitrio boleto de ornato

INGRESO MENSUAL ARBITRIO [CON MULTA
DeQ. 300.01 A Q. 500.00 Q. 04.00] O. 08.00
DeQ. 500.01 A Q. 1,000.00 Q. 10.00] Q. 20.00
De Q. 1,000.01 A Q. 3,000.00 Q. 1500/ O. 30.00
De Q. 3,000.01 A Q. 6,000.00 Q. 50.00] Q. 100.00
De Q. 6,000.01 A Q. 9,000.00 Q. 75.00] Q. 150.00
De Q. 9,000.01 A Q.12,000.00 Q. 100.00] Q. 200.00
De Q. 12,000.01 EN ADELANTE Q. 150.00] Q. 300.00

Fuente: Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 121-96, Ley de Arbitrio de Ornato Municipal.

Quedan exentos del pago del boleto de ornato, las siguientes personas:
a) Los mayores de 65 afios de edad;
b) Las personas que adolezcan de enfermedad fisica o mental que le impida
trabajar y que no obtengan ingreso alguno;
c) Las personas jubiladas por el Estado, las municipalidades, entidades
auténomas y entidades de la iniciativa privada.

d) Quienes obtengan ingresos mensuales hasta por Q. 300.00 quetzales.

Silos ingresos fueran variables, se tomara como base de céalculo el sueldo promedio

mensual del dGltimo afio.

e Deudas del colaborador con la propia empresa
Otro descuento que se pueden hacer a través de ndmina, son las deudas que el
colaborador deba pagarle a la empresa, ya sea por un anticipo de sueldo, un crédito

otorgado por medio de una asociacion, cooperativa, que sea parte de la propia
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empresa 0 bien un descuento por compensacién de algun dafio o perjuicio
econdémico que el colaborador le haya causado a la empresa.

El Cddigo de Trabajo en su articulo 99, hace mencién que: “Los anticipos que haga
el patrono al trabajador por cuenta de salarios, en ningin caso deben pagar
intereses.” (9:42)

Estos anticipos realizados al trabajador, deben ser descontados hasta extinguir la
deuda y en caso que se termine la relacion laboral, el patrono puede realizar el

respectivo descuento en la liquidacion laboral.

3.14.5Area de néminas

El &rea de ndbminas es la unidad responsable de organizar y controlar el sistema de
pagos sea oportuno y veridica a los colaboradores, asi como velar por que cumplan
las obligaciones laborales, fiscales y de seguridad social que establecen las leyes

del pais.

Esta area tiene a cargo dos procesos de suma importancia: el primero proceso es
la administracién de sueldos y salarios, remuneraciones y el control de descuentos
y beneficios; y como segundo proceso tener a cargo las funciones de prestaciones
y servicios de personal, ascensos, traslados y bajas de personal, cumplimiento de
leyes y reglamentos y otras funciones que existen en la organizaciéon cuyo objetivo

sea otorgar beneficios al personal.

3.14.6 Objetivos del area de ndminas
Entre los objetivos del area de nébminas se pueden mencionar:

e Procesar toda la informacion necesaria sobre los recursos humanos, para
realizar los pagos y deducciones correspondiente al personal académico,
mandos medios y superiores, colaboradores de confianza y personal

administrativo.
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e Llevar el control de altas y bajas del personal que sucedan dentro de la
organizacion.

e Realizar los pagos al personal de la empresa en forma oportuna con base a
lo establecido en la normativa legal y los contratos vigentes.

e Controlar la asistencia del personal.

e Tener el control de los contratos laborales de trabajo.

3.14.7 Importancia del area de néminas

La elaboracion de una nébmina, ya sea semanal, quincenal o mensual, debe reunir
varios detalles y procedimientos que van mas allad de hacer un crédito en la cuenta

del trabajador o de emitir a un cheque.

La preparacion y la posterior generacion de la némina incluye rubros como
conceptos salariales especificos, asignaciones salariales, deducciones, retenciones
de ley, préstamos, bonificaciones especiales, pago de tiempo de extraordinario, lo

cual implica revisidbn minuciosa de las variaciones que deben llevarse a cabo.

Las personas que elaboran la ndmina deben tener el cuidado de no cometer errores
que generen diferencias en el pago, debido que produce malestar a los
colaboradores ya que deben esperar cierta cantidad de dias para cobrar la
diferencia del pago, tomando en cuenta que los colaboradores tienen contemplado
realizar el pago de sus obligaciones externas, ademas que el personal de la

elaboracion de la ndémina invierte tiempo innecesario en la correccion de la misma.

Por lo mencionado con anterioridad, se considera de suma importancia el
departamento de nominas, debido que los sueldos representan una proporcion
importante del gasto para todas las instituciones, por eso es importante tener un
departamento de nominas eficiente que realice los calculos de las nominas de
sueldos y salarios de los colaboradores de forma correcta con el menor margen de

error posible.
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3.14.8 Funciones del area de nédminas

Las funciones del area de nominas estan orientadas a la administracion y control de
los recursos monetarios que estan destinados para el pago de los sueldos, salarios
y prestaciones de cualquier empresa, cumplimiento de las obligaciones por parte
del patrono. Toda actividad que realice el personal del area de ndéminas debe ser

autorizadas y supervisadas por el jefe del departamento de néminas.

Dentro de las funciones mas importantes que tiene a su cargo el departamento de

nominas, se pueden mencionar:

e Solicitar de forma oportuna y con el tiempo prudente la documentacion que
este implicita dentro del calculo y generacion de la némina de sueldos.

e Elaborar de forma correcta la ndbmina de sueldos y prestaciones del personal
tales como bono 14 y aguinaldo entre otros, al personal que labora en la
empresa.

e Llevar un control correcto y estricto de las deducciones aplicadas tales como,
Impuesto sobre la renta en relacién de dependencia, seguro social, pension
alimenticia, plan de ahorros, descuento de préstamos propios, de
cooperativas o de bancos del sistema.

e Revisar cuidadosamente los calculos de deducciones a realizar en la nébmina.

e Realizar modificaciones correspondientes a las altas, bajas, incrementos
salariales todo cambio que demande un célculo nuevo en la némina con su
respectiva autorizacion.

e Elaborar liquidaciones laborales, bajo la respectiva supervision del jefe de
némina a efecto de pagar todas las prestaciones de ley y otras prestaciones
adicionales segun sea el caso.

e Cumplir con la entrega de reportes de colaboradores ante las instituciones
reguladoras, tales como conciliacion anual de salariados ante la SAT,
informes patronales ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social entre
otros.

e Realizar el pago de obligaciones tales como: Planilla de IGSS, elaboracion
de cheques para pagos a los bancos del sistema por concepto de descuentos
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de préstamos a colaboradores, pago de impuesto sobre la renta, descuentos
judiciales, entre otros

Verificar el flujo de fondos y la disponibilidad en las cuentas principales de la
empresa a modo de tener los fondos suficientes para el pago de la nébmina.

Realizar los registros contables de los pagos de ndémina, asi como archivar

los documentos generados en la elaboracion de la misma.
Atender solicitudes del personal, tales como generacion de certificados de

IGSS, cartas de ingresos, permisos personales, vacaciones, entre otros.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE NOMINAS EN UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE ARTICULOS PARA EL CONSUMO

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa Distribuidora Facilito, S.A., fue fundada en septiembre de 1994 e inicio
sus operaciones a finales del mismo mes, se encuentra ubicada en la ciudad capital,

es una empresa familiar constituida como sociedad anénima.

La Gerencia General de la Distribuidora Facilito, S.A., consciente de la importancia
de tener un adecuado control del recurso humano dentro de la empresa, tomo la
decision de contratar una firma de Consultoria para la elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos del area de nominas y que a través de la implementacion

del mismo se puedan mejorar y ordenar los procesos el area de néminas.

A continuacién, se presentan los aspectos generales de la empresa, asi como los
papeles de trabajo que fueron elaborados por la propia Firma de Consultoria,
plasmando asi el compromiso adquirido, la recopilacién, procesamiento de
informacion y la elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos Contables

correspondiente.

4.2 Aspectos generales de la empresa

Distribuidora Facilito, S.A, es una empresa guatemalteca que se dedica a la venta
de articulos para el consumo a clientes dentro del territorio nacional con una
trayectoria de veintitrés afios de prestar servicio a sus clientes. Es una empresa
comercial que se dedica a la importacion y distribucion de diversidad de articulos
para el consumo de primera y segunda necesidad, como papel higiénico, gelatina

comestible, harinas, pastas entre otros. Son productos importados directamente del



area de Centro América, México y RepuUblica Dominicana, ademas realizan
compras de productos complementarios con otros proveedores locales para

abastecer su inventario y poder brindar a sus clientes un excelente servicio.

La empresa esta esta constituida con un capital social autorizado, suscrito y pagado
de Q. 1,500,000.00; el cual esta dividido en 1,500 acciones comunes, con un valor
nominal de Q. 1,000.00 cada una. Esta empresa distribuidora fue inscrita ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, bajo el régimen sobre las
Utilidades Lucrativas.

La empresa es dirigida por una asamblea general de accionistas, un consejo de
administracion, un gerente de general y los gerentes de cada una de las areas.
Actualmente la empresa tiene un total de 160 colaboradores, quienes se encuentran

distribuidos en los siguientes departamentos:

e Asamblea General de Accionistas
e Consejo de Administracién

e Secretaria de Junta Directiva

e Gerencia General

e Gerencia Administrativa

e Gerencia de Recursos Humanos
e Gerencia Promocion y Mercadeo
e Gerencia de Ventas

e Gerencia de Logistica

e Gerencia de Informética

Distribuidora Facilito, S.A., es una empresa con profesionalismo y con la experiencia
en el ambito de ventas y distribucion de productos para el consumo, siendo estos
de primera o de segunda necesidad, su giro habitual se basa en la compra de
articulos del exterior del pais, para abastecer a sus clientes dentro del territorio

guatemalteco, brindandoles un servicio de excelencia ya que para la empresa es de
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suma importancia cumplir con las expectativas y necesidades de los clientes en

tiempo.

El departamento de ndminas de la empresa, esta conformado por 10 personas, el
jefe del area, la secretaria, el personal de elaboraciéon de némina, el personal que
paga la ndmina y los auxiliares, el gasto promedio de la nomina mensual asciende
a Q. 530,000.00.

A través del tiempo la empresa ha ganado clientela y con ello credibilidad en el
mercado, por lo que ha generado un crecimiento en la misma, asi mismo, ha
incrementado el personal en las diferentes areas. A raiz de dicho crecimiento la
Gerencia de Recursos Humanos ha detectado problemas de delegacién de
funciones en el area de ndminas, ademas de errores de calculos en descuentos que

perjudican a los colaboradores de dicha empresa.

Se han detectado problemas con los tiempos de traslado de la documentacién que
se encuentra implicita para los calculos de la elaboracion de némina, lo cual genera
errores y atrasos en los pagos de los colaboradores, asi mismo, se ha detectado
que las liquidaciones laborales se demoran mucho tiempo en entregarlas, lo cual
puede ocasionar gastos a la empresa, ademas de una posible demanda laboral ante

el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

La Gerencia de Recursos Humanos ha detectado que los problemas provienen
directamente del jefe del area de ndminas, debido a un descontrol que existe en el
departamento por la falta de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables

gue plasme por escrito los procesos correctos que se deben seguir.

Basado en lo anterior, se ha dialogado con la Gerencia General para buscar una
solucion préxima a los problemas que surgen dentro del departamento de néminas,
para lo cual se ha propuesto la elaboracion de un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables, que sirva de guia para desarrollar de una mejor forma

los procesos dentro del mismo departamento.

La elaboracion del manual tiene el objetivo de tener un mejor control sobre la

documentacion que se encuentra inmersa en la elaboracion de la ndmina,
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estableciendo tiempos, un mejor control de los calculos de la nébmina, pago de
liquidaciones laborales y prestaciones laborales, entre otros. Este Manual de
Politicas y Procedimientos Contables debe segregar funciones y de esta forma

evitar inversion de tiempo innecesario en el desarrollo y proceso de la némina.

Se establecio que la empresa Distribuidora Facilito, S.A, no tiene un area especifica
para desarrollar un proyecto de tal magnitud, por lo que la solucién mas pronta y

mas idonea fue contratar los servicios de una Firma de Consultoria especializada.

La empresa decide solicitar cotizacion a varias firmas consultoras, concluyendo que
la propuesta mas favorable es la de la Firma Consultora Grijalva Gutiérrez, debido
que la misma se adecua a las necesidades de la empresa.
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4.3 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 4 de enero 2021.

Licenciado

Dolman Enrique Grijalva

Socio Consultor

Grijalva Gutiérrez Firma Consultora
Contadores Publicos y Auditores
Guatemala, Ciudad.

Estimado Licenciado Grijalva

Somos una empresa guatemalteca dedicada a la distribucion de articulos para el
consumo de primera y segunda necesidad, por este medio nos dirigimos a usted,
deseandole éxito en todas sus actividades.

El motivo de la presente es para solicitar los servicios profesionales en consultoria
para la realizacion de un trabajo especial en nuestra empresa. El cual consiste en
la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el area
de nominas, por lo que agradeceremos pueda considerar nuestra solicitud de
servicios.

Solicitamos sus servicios para la elaboracion de un manual que contenga politicas
y procedimientos que ayuden a uniformar los procesos y documentar el registro
apropiado de las operaciones que se generan dentro del area de ndéminas en
nuestra empresa, debido que nuestro principal objetivo es lograr eficiencia en cada
uno de nuestros procedimientos y de esta forma brindar un mejor servicio.

Debido a lo anterior agradeceremos envien su propuesta de servicios profesionales
en consultoria, para poder determinar las condiciones sobre las cuales se basaray
los honorarios en que se incurrird por el trabajo que se esta solicitando.

Atentamente,

Presidente de Junta Directiva
Distribuidora Facilito, S.A.
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4.4

Propuesta de servicios profesionales

Brijalv a Gutiérrez

Firma Consultora

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
ENERO 2021

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
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Grijalva Gutiérrez
Firma Consultora

Guatemala, 15 de enero 2021.

Licenciado

Carlos Velasquez

Presidente de Junta Directiva
Distribuidora Facilito, S.A.
Guatemala, Ciudad.

Estimado Licenciado Velasquez:

Con relacion a su carta de solicitud de servicios de fecha 4 de enero de 2021,
mediante la cual solicita una consultoria, tenemos el agrado de presentarle a
continuacion nuestra Propuesta de Servicios Profesionales para la realizacion de un
trabajo especial el cual consiste en la elaboracién de un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para el area de nébminas de su empresa.

Cada miembro de nuestro equipo tiene un fuerte compromiso para poder brindar a
la empresa Distribuidora Facilito, S.A., los servicios que usted espera y de esta
forma poder cumplir con sus expectativas.

Por otra parte, estamos conscientes que los servicios profesionales de todo tipo
representan un costo importante para la empresa a la que usted dirige, por tal motivo
deseo reiterarle nuestro interés de colaborar y ayudarle al alcance de sus objetivos
de crecimiento y rentabilidad.

Alcance del trabajo

Nuestro trabajo, estara basado en verificar la existencia de politicas, en dado caso
si hubiera, se procedera a la respectiva revision y actualizacion. Se realizara el
levantamiento del proceso que se llevan a cabo en la actualidad para la elaboracién
y pago de lanémina, célculos de deducciones, los reportes que derivan de la némina
y el pago de liquidaciones laborales.

En el desarrollo de nuestro trabajo, sera necesaria la cooperacion de su personal
en su totalidad esperando que ellos pongan a nuestra disposicién toda la
informacion y documentacion que sera requerida.

Es muy importante mencionar que la responsabilidad de establecer juicios y criterios
en cuanto a la implementacién y aplicacion de un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables, le corresponde Unica y exclusivamente a la
administracion de la empresa.
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Grijalva Butiérrez
Firma Consultora

Informes

Conforme el resultado de nuestro trabajo, se estara haciendo entrega del Manual
de Politicas y Procedimientos Contables para el 4rea de ndminas en donde
consignan los procedimientos y las directrices correspondientes.

Limitacion en el alcance de los servicios de Consultoria

El compromiso de nuestra Consultoria, sera elaborar un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para el area de nominas y emitir un informe de acuerdo
a la Norma internacional de Encargos de Aseguramiento (NIEA 3000), la cual tiene
como objetivo obtener evidencia suficiente y adecuada que le permita al Contador
Publico y Auditor como Consultor expresar una conclusion razonable a efecto de
incrementar el grado de confianza de los usuarios a quienes se les dirige el informe.

Términos generales de negociacion

1. Aceptaciény acuerdos
La Administracion de la empresa Distribuidora Facilito, S.A., acepta y esta de
acuerdo con los siguientes términos:

a. Los procedimientos que seran desarrollados por nuestra firma
consultora, son limitados en su naturaleza.

b. Nuestra responsabilidad sera Unicamente el desarrollar los
procedimientos convenidos e informar segun lo acordado, sujeto a las
limitaciones descritas en el presente documento y no puede
depositarse nuestra confianza en nuestro trabajo para detectar errores
o fraudes, en caso de que existan, nuestra responsabilidad no incluye:
la actualizacion de los mismos, aplicacibn de procesos que se
utilizaran en el desarrollo de nuestro trabajo de consultoria, asi como
tampoco la aplicaciéon de proceso adicionales para solventar dichos
errores o fraudes.

c. La Administracion de la compafiia es la responsable de brindarnos la
informacion correcta y completa que se les requiera. Nuestra
responsabilidad no incluye la exactitud e integridad de la informacion
de la cual no tendremos el alcance por falta de entrega de la
Compaifiia, aun cuando constatemos que existe falta de exactitud e
integridad que no se nos haya entregado.

d. En el caso de que existan restricciones significativas para el desarrollo
de los procedimientos convenidos, las mismas seran reportadas a la
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Grijalva Butiérrez

Firma Consultora

Administracion de inmediato, para la toma de acciones correctivas
aplicables.

e. El manual de politicas y procedimientos contables para el area de
nominas que nosotros realicemos, serad para uso exclusivo de la
Administracion de la Compafiia. En ningln caso personas ajenas o
cualquier empresa ajena, podra citar o hacer referencia al mismo.

f. La ejecucion de los procedimientos, dara inicio en la fecha en que se
celebre de mutuo acuerdo, posteriores a la fecha de aprobacion y
firma de la presenta propuesta.

2. Limitacién de responsabilidades

a. La empresa se compromete a liberar a la Firma Consultora Grijalva Gutiérrez
y a su personal, de todo tipo de reclamo, responsabilidad y costos
relacionados con este compromiso que sean resultado de, representaciones
inadecuadas por parte de la Administracion de la Compafiia o por cualquier
funcionario o colaborador designado por la misma.

e La empresa se compromete a liberar a la Firma Consultora Grijalva
Gutiérrez y a su personal, todo tipo de reclamo responsabilidad y
costos relacionados con este compromiso que resulten o se
relacionen con, el incumplimiento por parte de la empresa, con
cualquiera de las condiciones expuestas en la presente propuesta de
servicios de Consultoria, incluyendo sin limitacién las restricciones
sobre su uso y distribucion de nuestros informes.

3. Contratistas independientes

Se entiende y acuerda que cada una de las partes definidas en la presente
propuesta de servicios, es un contratista independiente y que ninguna de las
partes es, ni sera considerada, socio, fiduciario o representante una de la
otra.

4. Vigencia
Los acuerdos y compromisos de las partes, contenidos en la presente

propuesta seguiran vigentes después de que se haya concluido el trabajo,
bajo los términos acordados.
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Grijalva Gutiérrez
Firma Consultara

Fechas de Trabajo de la Consultoria

Las fechas que hemos acordado para cada una de las etapas en el desarrollo de
nuestro trabajo de Consultoria, se detallan a continuacion:

Actividad Fecha prevista de inicio
Planificacion de trabajo 25 de enero 2021
Trabajo de campo 8 de febrero 2021
Elaboracién del Manual de
Politicas y Procedimientos 22 de marzo 2021
Contables

Personal a cargo de la consultoria

La firma de Consultoria Grijalva Gutiérrez, actualmente tiene un equipo con
personas profesionales altamente capacitadas y especializados en asuntos de
levantamiento de procesos, que son parte integrante del equipo de trabajo o de
apoyo que tendremos con el objetivo de prestar un mejor servicio altamente
calificado.

Nuestro equipo tiene la disposicidn de trabajar con usted y para usted. Todos y cada
uno de los profesionales que estaran involucrados en el trabajo de Consultoria se
han comprometido para que se cumplan sus objetivos de forma exitosa.

Gerente: Supervisor: Alvaro Barrios Gutiérrez

Su experiencia profesional incluye la ejecucion, planificacion, supervision vy
direccion de servicios de Consultoria basados en el modelo de control.

Cuenta con mas de 15 afios de experiencia en el campo de disefio de directrices
para la implementacion de las mejores practicas de control. Su experiencia incluye
trabajos de Consultoria que desde planificacion ayudan a la incorporacion de
controles que puedan ayudar a las empresas para alcanzar sus objetivos.

e Ha sido instructor en varias capacitaciones sobre temas de control, en la
firma Consultora Grijalva Gutiérrez.

e Ha participado como expositor en el Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores.
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Grijalva Butiérrez
Firma Consultara

Consultor: Rodrigo David Palacios

Con 7 afios de experiencia en la ejecucion de trabajos de Consultoria basados en
el modelo de control.

Su experiencia incluye trabajos de levantamiento de proceso y elaboracion de
manuales de normas y procedimientos para distintas empresas, otorgando
excelentes aportes para la evaluacibn e implementacion de controles que
disminuyen los riesgos de las empresas; ademas tiene la debida experiencia para
la deteccion de puntos débiles en las mismas.

Honorarios

Nuestros honorarios por la Consultoria ascienden a un valor de
Q.60,000.00., dicha cantidad no incluye el IVA, por consiguiente, el valor total
facturado sera de Q. 67,200.00

Dichos honorarios seran facturados de acuerdo a la siguiente forma:

e 50% al inicio del trabajo de Consultoria.
e 50% contra entrega del manual e informe final.

Si encontramos alguna circunstancia que pueda afectar, significativamente, el
alcance de nuestro trabajo de Consultoria y los honorarios antes indicados, se los
haremos saber de forma inmediata.

Cualquier servicio adicional que ustedes soliciten, y que nosotros convengamos en
proporcionar, seran materia de realizar arreglos escritos por separado.

Atentamente,

FIRMA CONSULTORA GRIJALVA GUTIERREZ

y
S o
—— -:"'{;‘é}fg?i{f%—-/,’//

Lic. Edgar Gutiérrez

Socio Consultor
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4.5 Aceptacion de los servicios profesionales

Guatemala, 20 de enero 2021.

Licenciado

Dolman Enrique Grijalva

Socio Consultor

Grijalva Gutiérrez Firma Consultora
Contadores Publicos y Auditores
Guatemala, Ciudad.

Estimado licenciado

Deseando éxito en todas sus actividades, por medio de la presente, confirmamos la
aceptacion de la propuesta de sus servicios como consultores, para la elaboracion
de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables, el cual sera implementado
en el &rea de nOminas de nuestra empresa.

Por tal razon, por medio de la presente se aceptan los términos de su propuesta,

guedando a su disposicién para cumplir con los requerimientos solicitados por usted
y Su equipo de profesionales.

Atentamente,

arlos¥elasquez
Presidente de Junta Directiva
Distribuidora Facilito, S.A.

CC. Archivo
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45.1 Cartade solicitud de informacién

Grijalva Butiérrez
Firma Consultera

Guatemala 22 de enero de 2021.

Licenciado

Leopoldo Cano

Gerente General
Distribuidora Facilito, S.A.
Guatemala, Ciudad.

Respetable Licenciado Cano:

En relacion con nuestros servicios de Consultoria, que consistiran en la elaboracion
de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el area de néminas,
informamos que el proximo 22 de enero del afio en curso, tenemos programado dar
inicio al trabajo de campo.

Por tal razdn, agradeceremos de su valiosa colaboracién para recabar la
informacién que necesitamos para dar inicio a nuestro trabajo de Consultoria, por lo
gue requerimos lo siguiente:

Entrevistas al personal de la empresa
1. Entrevista con el Gerente General
2. Entrevista con el Gerente de Recursos Humanos.
3. Entrevista con el Gerente Financiero

Documentacion
1. Copia de mision y visién de la empresa
2. Copia de la estructura organizacional de la empresa y sus funciones.
3. Copia del organigrama del area de néminas.
4. Cualquier otro tipo de informacion, ya sea financiera o administrativa que
surja en el desarrollo de nuestro trabajo de Consultoria que sea relevante
en el célculo y pago de la nébmina de sueldos dentro de la empresa.

Esta lista no es definitiva, puesto que esta sujeta a cambios en el transcurso de
nuestro trabajo de cambo, pueden surgir otros requerimientos.

Agradecemos desde ya su valiosa colaboracion
—— Yy

,~FIRMA CONSULTORA GRIJALVA GUTIERREZ

Lic-Edgar Gutiérrez
Socio Consultor
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4.6 Planificacion de trabajo

4.6.1 Comprension del entorno de control
Distribuidora Facilito, S.A.
Mision
Somos una empresa que busca satisfacer las necesidades de nuestros clientes,

proporcionando un excelente servicio en distribucion de bienes y articulos de

consumo de primera y segunda necesidad.
Vision
Ser la mejor distribuidora a nivel nacional para desarrollar marcas con productos de

alta calidad y vision competitiva logrando tener cobertura en canales de distribuciéon

y departamentos de Guatemala.
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Figura No. 1
Organigrama Empresarial

ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS
AUDITORIA AUDITORIA
EXTERNA INTERNA
CONSEJO DE
ADMINISTRACION PRESIDENTE
GERENTE GENERAL
[ [ [ [ |
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE RECURSOS GERENCIA GERENCIADE GERENCIA DE
VENTAS COMPRAS HUMANOS FINANCIERA PR on Y INFORMATICA
1
[ | [ |
. ASISTENTES DE RECLUTAMIENTO Y ) PUBLICIDAD Y SISTEMAS
VENTAS DISTRIBUCION COMPRAS SELECCION NOMINAS CONTABILIDAD MERCADEO | INFORMATICOS
| | MANTENIMIENTO
COBROS TESORERIA —  DESISTEMAS

Fuente: Elaboracion propia, datos obtenidos de la empresa Distribuidora Facilito, S.A.




Figura No. 2
Organigrama de Néminas

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y .
SELECCION ROMINAS

JEFE DE NOMINAS

ENCARGADO DE
NOMINAS

AUXILIAR DE
NOMINAS

Fuente: Elaboracion propia, datos obtenidos de la empresa Distribuidora Facilito, S.A
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Descripcion general de puestos de Distribuidora Facilito, S.A.

Asamblea General de Accionistas

Conformada por: Accionistas que tienen aportacion en la empresa Distribuidora
Facilito, S.A.

Consejo de administracion
Conformada por: presidente, vicepresidente y secretaria.
Objetivos

e Brindar estabilidad y seguridad a los clientes internos y externos
e Velar y proteger las inversiones de los accionistas, ante cualquier clase de
riesgo dentro de la compaiiia.

e Resguardar y aumentar las utilidades de la compafia.

Gerente General
Objetivo

e Administrar los recursos de la compafia manteniendo el rendimiento de la

misma presentando cifras razonables ante la Junta Directiva.
Auditoria Externa
Objetivo

e Agregar credibilidad a los estados financieros preparados por una empresa.
Se requiere que estos sean objetivos ecuanimes, justos y que no respondan

solo al interés propio de la empresa que los prepara.
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Gerencia Administrativa
Objetivo

e Administrar los ingresos y egresos de la empresa velando por la correcta
ejecucion de los procesos.

Gerencia de Recursos Humanos

Conformado por los departamentos de Reclutamiento y Seleccion de personal,
Capacitacion, asi como también esta area se encuentra el departamento de
néminas, conformado por: jefe del departamento, encargado de revisién y pago de
némina, asi como también los auxiliares de nédminas quienes desarrollan diferentes

funciones dentro de la compafia.
Objetivo

e Reclutar al personal ideal para la compafiia
e Capacitar al personal dentro de la empresa.
e Elaborar los pagos a los colaboradores dentro de la empresa.

e Atender toda solicitud del personal.

Gerencia de Promocion y Mercadeo
Objetivo

e Mantener la presencia de la empresa fuertemente en el mercado.
e Realizar las gestiones de publicidad de las marcas que se manejan dentro

de la empresa.
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Gerencia de Ventas
Objetivo

o Realizar la gestion de venta en el territorio nacional, prestando un excelente
servicio.

e Expandir las marcas que se manejan dentro de la empresa en todo el
territorio nacional.

e Realizar los cobros correspondientes a la venta de los diferentes productos

de la empresa.

e Mantener el margen de utilidad de la compafia por medio de la venta de

articulos a los clientes.

Gerencia de Logistica
Objetivo

e Gestionar la entrega de los productos de la empresa, bajo un estricto control
en la distribucién de los mismos.

e Velar y cuidar para que se preste un excelente servicio al cliente por medio
de la entrega a tiempo de sus pedidos.

e Mantener los lineamientos de seguridad necesarios para que las unidades
de entrega se encuentren en las condiciones idéneas para el desarrollo de

sus actividades.
Gerencia de Informética
Objetivo

e Velar porque los sistemas informaticos brinden el maximo rendimiento dentro
de la empresa

e Mantener los equipos de computo y servidores a manera de brindar un
excelente servicio a los usuarios.

e Resolver cualquier solicitud del cliente interno en relacion a cualquier

inconveniente que se presente en los sistemas de informacion.
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4.6.2

Objetivo de la Consultoria

Disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el area de n6minas

de la empresa Distribuidora Facilito, S.A., que presta servicios de distribucion de

articulos para el consumo dentro del territorio nacional.

4.6.3

Alcance de la Consultoria

Se realizara la evaluacion de procedimientos en calculos y pagos en el area de

nominas.
4.6.4 Técnicas a utilizar
a. Entrevista.
Se realizaran entrevistas al personal clave para determinar los factores que
pueden influir en el pago de la némina dentro de la empresa.
b. Cuestionarios
Se realizaran preguntas enfocadas en el rubro de néminas.
c. Investigacion sobre politicas y procedimientos.
Se recabard informacion en lo que respecta a las politicas y procedimientos
que existan.
d. Observacién de procedimientos
Se observara la manera en que se realiza el proceso de ndminas, tomando
en cuenta la documentacion, tiempos y célculos.
e. Analisis de informacion

Se realizaran narrativas de la informacion obtenida para el establecimiento

de las politicas y procedimientos que sean necesarios.
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4.6.5 Recursos a utilizar en la consultoria

a. Financieros

e Tiempo de horas hombre.

o

Tecnoldgicos vy fisicos

Computadora personal.

Calculadora

Impresora.

Implementos (lapiz, lapicero, marcador, hojas, entre otros).

c. Humanos
e Para larealizacion del trabajo de Consultoria se contara con el apoyo

de nuestros profesionales:
Gerente Supervisor: Alvaro Barrios Gutiérrez

Consultor: Rodrigo David Palacios

4.6.6 Cronograma de actividades

Tiempo del trabajo

No. Descripcion de la actividad enero 2021 febrero 2021 marzo 2021

11213412341 ]2(|3] 4

Planificacién de Consultoria

2 Trabajo de campo
3 Evaluacion del trabajo
Entrega del Manual de Politicas y
4 Procedimientos Contables en el area de

néminas
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4.6.7 Célculo de honorarios

CALCULO DE HONORARIOS

Horas Valler & © Total por
Descripcion hombre ' hora Suma Total
FASE DE PLANIFICACION Q. 16,000.00
(2 Semanas)
Socio Consultor 10 Q. 400.00|Q. 4,000.00
Gerente Supervisor 20 Q. 300.00|Q. 6,000.00
Consultor 30 Q. 200.00|Q. 6,000.00
FASE DE TRABAJO DE CAMPO Q. 16,500.00
(3 Semanas)
Gerente Supervisor 25 Q. 300.00|Q. 7,500.00
Consultor 45 Q. 200.00| Q. 9,000.00

FASE DE EVALUACION Y
ENTREGA DEL MANUAL DE
POLIITICAS PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Q. 27,500.00
(6 Semanas)

Gerente Supervisor 35 Q. 300.00(Q.10,500.00
Consultor 85 Q. 200.00]|Q.17,000.00
TOTAL HONORARIOS Q. 60,000.00
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4.7 Diagnostico de la Consultoria

Por medio del diagnostico se analiza y examina la informacion y documentacion
relativa para valorar la eficiencia y efectividad de toda actividad que se realiza en
una empresa, es de suma importancia debido que por medio de la presente fase se
da a conocer la situacion actual de la empresa Distribuidora Facilito, S.A., ademas
de ayudar a identificar las debilidades de los procedimientos de control y el registro
de operaciones contables, derivado de la ausencia de un Manual de Politicas y
Procedimientos Contables.

Para llevar a cabo un diagnéstico queda a juicio del Contador Publico y Auditor en
el papel de Consultor, elegir las pruebas que llevara a cabo; para este caso se han
elegido las entrevistas, cuestionarios y narrativas y con dicho resultado se pretende

plantear las recomendaciones pertinentes.
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Grijalva Butiérrez

Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nominas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Programa de Consultoria

1. Objetivo

calculo y pago de ndéminas en la Distribuidora Facilito, S.A., para el

disefio de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables.

2. Trabajo arealizar en el desarrollo de la Consultoria

General

Elaborar un cuestionario que brinde informacién primordial para la realizacion

del pago de nébminas.

Obtener la evidencia suficiente y competente acerca del proceso del

de célculo y pago de némina.

No. Descripcién de la fase RF/PT
1. Fase de entrevista

1.1| Contactary pactar una cita con las siguientes personas
Gerente General E
Gerente de Recursos Humanos
Gerente Administrativo

12| Solicitar informacion de los procesos que se realizan en el E

' departamento de néminas.

1.3| Indagar los controles claves que se deseen en funcionamiento. E

1.4| Obtener informacién acerca de los niveles de autoridad y
responsabilidad que se espera que funcionen en relacion al proceso E
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Grijalva Butiérrez
Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nominas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Programa de Consultoria

No. Descripcion de la fase RF/PT

15| Especificamente indagar con el Gerente Administrativo acerca de los
requisitos que se necesitan para el registro de la informacién para E
generar la nGmina.

2. Fase de Revision Documental

2.1| Revision de la informacion obtenida y relacionada a Politicas y

_ : p . A-1
Procedimientos e identificar controles y actividades clave.

2 o| Compilar la informacion alineando la misma, a las principales
directrices que servirdn para elaborar el Manual de Politicas y| A-1
Procedimientos Contables.

2 3| Identificar la informacion relacionada con al registro de néminas que A-2
se debera incluir en la informacion financiera. A-3

24 Elaborar una matriz en la cual se evalle de acuerdo a la evidencia A-4
obtenida, el entorno del control, evaluacién de riesgos, actividades A5
de control, proceso de informacién, comunicacién y practicas de
supervision.
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Grijalva Butiérrez
Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nGminas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

No. Descripcién de la fase RF/PT

3. Fase del elaboracion del Manual
31| Realizar una narrativa sobre los siguientes puntos de control,
relacionadas al calculo y pago de nGminas:

a. Estandares de Recursos Humanos.

b. Filosofia de la Gerencia General y Recursos Humanos.

c. Etica y valores

d. Competencias del personal relacionado al proceso.

e. Estructura organizacional ideal.

f. Asignaciones de autoridad y responsabilidad.

g. Funciones de la Junta Directiva para apoyar la gestién de néminas.

3.2| Elaborar una politica por cada directriz del punto 3.1.

3.3| Elaborar un flujpgrama con los procedimientos por cada una de las
politicas definidas en el punto 3.2.

3 4| Elaborar uninforme en el cual se haga constar la entrega del manual
y se incluyan las recomendaciones relevantes, en caso de haber sido
detectados. (2)

3.5| Referenciar los papeles de trabajo, en direccion al presente
programa para una mejor ubicacion de los usuarios de la Consultoria

118




G-

Programa de Consultoria

Grijalva Gutiérrez

Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

- E-1/4

Hecho por: RDP [27/01/2021

Revisado por: [ABG |27/01/2021

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nominas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Cuestionario de entorno de control realizado a:

Esteban Cuyln Velez

Gerencia de Recursos Humanos

RESPUESTA
No. CUESTIONARIO S| NO COMENTARIO
1. Integridad y valores éticos
.|¢El personal relacionado con las néminas
conoce de forma amplia los aspectos X Se informé al momento de la
laborales y éticos para no poner en riesgo a contratacion.
la empresa.
; Existe un codigo de ética aprobado por la . L -
¢ 9 P P X Se observo un codigo de ética.
empresa?
¢El cddigo de ética se ha expandido a todo el La mayoria de colaboradores no
.|personal mediante talleres o reuniones para X |tienen conocimiento del cédigo
explicar su contenido? de ética.
¢ Considera que la ética y los valores de la Se ha promovido el codigo de
.|lempresa se practican en todas las areas? X ética por parte de la Junta
Directiva.
{,I__a entidad realiza induccion al _codlgo de « Forma parte de proceso de
ética a los colaboradores de nuevo ingreso? induccion.
2. Competencia profesional
| ¢ Existen procedimientos para evaluar Si existen  procedimientos
especificamente la competencia profesional X previamente establecidos para
al momento de incorporar a un colaborador evaluar al colaborador de nuevo
de nuevo ingreso? Ingreso.
¢Existe evidencia que demuestre que los .
o Se realizan pruebas a los
.|colaboradores poseen los conocimientos y| X .
o . colaboradores de nuevo ingreso.
habilidades que se requieren?
¢ Se tiene un presupuesto para capacitacion . o
. No se realizan capacitaciones en
.|suficiente para fortalecer al personal de X
L la empresa.
nominas?
¢cLa evaluacion al personal de néminas . .
. . . Si se evalla al personal de
.|provee informacion para mejorar procesos y| X

tomar medidas correctivas ?

néminas.
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Grijalva Butiérrez
Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

PT E-2/4
Hecho por: RDP [27/01/2021
Revisado por: |[ABG |27/01/2021

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nOminas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Cuestionario de entorno de control realizado a:

Esteban Cuyln Velez

Gerencia de Recursos Humanos

No. CUESTIONARIO

RESPUESTA

Sl

NO

COMENTARIO

3. Filosofia Gerencial

sLa Gerencia General apoya y define

La responsabilidad de mejoria,

en los tiempos comprometidos?

a.|estrategias para mejorar los servicios en el X - ! .
. 9 ) P J es propia del area de néminas.
area de nominas?
clLa Gerencia de Recursos Humanos Se han implementado las
b.|implementa las recomendaciones aceptadas| X recomendaciones en los tiempos

pactados.

¢Las Gerencias se comunican con el area de

Existen errores al relacionar la

C.lnbminas adecuadamente y generan los X |informacion con la Gerencia
recursos de calidad para un buen registro ? Administrativa.
¢ Se realizan reuniones con la Gerencia de No se celebran reuniones con
d.|Recursos Humanos con la frecuencia X frecuencia con la alta Direccion
necesaria ? '
4, Estructura organizativa
;,Se  ejecutan procesos de supervision
a.|oportuna 'y continua en el area de ndéminas X No se supervisa el proceso de
para asegurar la calidad del servicio e elaboraciéon de némina.
informacion?
¢Existe algun plan estratégico que permita No se ha mostrado ningdn
b.|fortalecer las operaciones del area de X documento de referencia
némina? )
c.| ¢ Se tiene un mapa de controles relacionados % INo se tiene conocimiento.

al proceso de néminas ?
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Grijalva Butiérrez

Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

PT E-3/4
Hecho por: RDP [27/01/2021
Revisado por: [ABG |27/01/2021

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nOminas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Cuestionario de entorno de control realizado a:

Esteban Cuyun Velez

Gerencia de Recursos Humanos

No. CUESTIONARIO REDRLERTA COMENTARIO
5. Asignacion de autoridad y
responsabilidad
¢En los perfiles de puestos de Recursos No se ha mostrado ningun perfil

‘|Humanos se detalla la autoridad vy X |de puestos que contenga dichas
responsabilidad asignada? caracteristicas.

| ¢ Existe segregacion de funciones en el area X Hace falta personal dentro del
de nébminas? area de néminas.

6. Politicas y practicas de Recursos
Humanos

.|¢Se investiga a los candidatos, en relacion a ) o
su comportamiento, responsabilidad y| x Se someten a investigacion los
desempefio? candidatos.

.| ¢ Existen politicas y procedimientos narrados X No existen 0o no se conocen en
y actualizados? algunas areas.

|¢Las politicas y procedimientos han sido No se les ha hecho saber sobre
comunicados oportunamente al area de X |la existencia de politicas vy
néminas? procedimientos.

7. Junta Directiva
¢La Junta Directiva es informada y cuestiona
a la Gerencia General y la de Recursos La relacion no existe, respecto a
|Humanos, acerca de los resultados X |3 evaluacion de resultados.
relacionados al proceso de néminas?

.|¢La Junta Directiva tie,ne algun integrante que Hace falta un integrante que sea
conozca sobrfz estandares_,de Recursos X |capaz de generar apoyo al area
Humanos, asi como también, pago de de néminas.
nominas?
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Grijalva Gutiérrez PT E-4/4
. Hecho por: RDP_|27/01/2021
Firma Constors Revisado por: [ABG |27/01/2021

Distribuidora Facilito, S.A.
Manual de politicas y procedimientos contables en el area de nGminas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Memorandum descriptivo de Entrevistas

Objetivo
Captar evidencia utilizando las técnicas de entrevistas en las areas relacionadas a

la nbmina.

Entrevista realizada a la Gerencia General

En nuestra entrevista con el Gerente General hizo de nuestro conocimiento, que ha
estado brindando apoyo al area de Recursos Humanos mediante la contratacién de
un nuevo Gerente que ya tiene un afio en el puesto, sin embargo, es notable que

aun le falta control al disefiar y ejecutar un plan estratégico.

Considera que el Gerente de Recursos Humanos alcanzar4 su mejor nivel de
eficiencia en los préximos 6 meses debido que tiene el talento suficiente, por lo
mismo fue que solicitd la presente consultoria, debido que no tiene conocimiento de

la existencia de algun manual de politicas y procedimientos contables.

El Gerente General tiene en cuenta que las directrices dadas por la Junta Directiva
en cuanto al sistema de control no estan claras, pero le gustaria que en el manual

se incluyera una propuesta basada en estandares de la organizacion.

El Gerente General indic6 que semanalmente le solicita un reporte de desempefio
del area al Gerente de Recursos Humanos y mensualmente se redine con todos los

Gerentes para intercambiar requerimientos y un posible apoyo.

El Gerente General solicitd que el area de Recursos Humanos con mas certeza en

Sus registros, debido que constantemente generan reportes con errores.
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Entrevista realizada a la Gerencia Administrativa

En nuestra entrevista el Gerente Administrativo indico que, si cuentan con politicas
y procedimientos actualizados hasta hace un afio, pero no ha sido recibida la
informacion de las politicas del area de Recursos Humanos, lo cual considera que

es un riesgo.

El Gerente Administrativo nos indicé que considera alineada la informacion de la
némina de sueldos con los reportes que se generan de la misma, especificamente

con los reportes que se envian al Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

La némina debe estar debidamente autorizada por la Gerencia de Recursos

Humanos y con mayor detalle de calculos y deducciones.

El plazo maximo para el cierre de las ndminas deben ser los dias 14 y 28 de cada
mes, por lo que la documentacion debe estar lista a mas tardar dos dias antes los
dias indicados.

Entrevista realizada a la Gerencia de Recursos Humanos

El Gerente de Recursos Humanos, indicé que aun esta pasando por la fase de
adaptacién para conocer nuevas estrategias por parte de la Gerencia General, no
fue entregado ningin manual de politicas y procedimientos y se ha basado en la
experiencia del personal del area y su propia experiencia de acuerdo a su

trayectoria.
Menciond que los puntos clave de los servicios de néminas son:

Reuniones de forma semanal para obtener informacion de nuevos procesos, definir

fechas clave para la entrega de recursos que sirven para elaborar las nébminas.

Establecer tiempos y la documentacion que cada area debe proporcionarle para

realizar los calculos, exactos y oportunos.
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Agilizar las gestiones del sistema informatico, a efectos que no generen problemas

ni atrasos en la elaboracion de los procesos de calculos de némina.
Actualizar los perfiles de puestos, delimitando y segregando las funciones.

Tener acceso mas oportuno a la Gerencia General y de ser posible acceso a la
Junta Directiva en busca de apoyo a solicitudes y servicios clave para la elaboracion
de la némina.

Para poder obtener mejoras y promociones del personal, es necesario realizar
evaluaciones de desempefio para medir las aptitudes y actitudes del personal, es

importante mencionar que actualmente no se realiza dicha evaluacion.

También solicito que se actualice el manual de politicas y procedimientos contables
existente, debido que argumentd que no tiene conocimiento que exista un manual

como tal, para el area de néminas.

Es importante mencionar que por falta de informacion integra y oportuna del area
de &rea de Recursos Humanos se han incurrido en constantes multas en el IGSS y
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, lo cual representa pérdidas para la

empresa.
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DISTRIBUIDOmACILITO S.A.

Memorandum

18 de enero de 2021.

Para: Gerentes de Areas

Apreciables Gerentes, a continuacion, encontraran las principales decisiones

relacionadas a servicios de Recursos Humanos que ofrecen a clientes:

1. Los servicios consisten en:

a. Elaboracion de néminas basadas en informacién que los clientes internos

proporcionan.

b. Reuniones de andlisis de informacion y retroalimentacion los dias 8 y 25

de cada mes.

c. Envio de informacién de descuentos fiscales laborales al departamento

contable.

d. Generacion de movimientos contables identificados de acuerdo a los

requerimientos del departamento contable.
e. Atender toda solicitud solicitada por clientes internos.

2. Con cada cliente debera firmar un contrato de servicios.

3. Elcliente debera proveer base de datos de colaboradores y su dato maestro

de ingresos y descuentos.

4. Tomar en cuenta las fechas limites de recepciéon de informacién, siendo
estos dos dias habiles antes que se cierre la nomina los cuales son 14 y 28

de cada mes.

5. Con respecto a las nuevas contrataciones, necesitamos que con un mes de

anticipacion nos envien los requerimientos del perfil.

6. Para la elaboracion de la ndbmina de sueldos necesitamos lo siguiente:
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d.

Foto actualizada para cada uno de los colaboradores.

Hoja de vida actualizada.

Listado de las principales actividades que se realizan en su area de
trabajo.

Favor indicar la forma de pago para el colaborador.

7. Recursos Humanos realizara el proceso de contratacion y pedird la
autorizacion del Gerente del area.

8. El pago del tiempo extraordinario se realizara por medio de memorandums,
el pago de las otras nominas como comisiones, vacaciones y otros pagos,
se realizaran con el respectivo visto bueno de cada Gerente de area.

9. Se realizara él envi6 de la informacion del cierre de néminas a la Gerencia
Administrativa el dia 28 de cada mes, por tal razon solicitamos que todas las
areas cumplan con los tiempos estipulados.

10.Recursos Humanos estara informando sobre descuentos extraordinarios
que procedan como algun descuento judicial, entre otros.

11.Se emitira un recibo de pago en donde conste que el colaborador esta
satisfecho con el valor pagado, dichos recibos se entregaran al Gerente de
cada area para que lo distribuyan a sus colaboradores.

Lic. Esteban Cuyun

Gerencia de Recursos Humanos

126



PT A-2/2
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Firma Consultora

Distribuidora Facilito, S.A.

Manual de politicas y procedimientos contables en el area de ndminas.
Periodo de Consultoria del 25 de enero al 22 de marzo de 2021.

Memorandum descriptivo

de compilacion de informacién clave

Objetivo
Compilar informacion relacionada al area de néminas que permita obtener los
recursos para el disefio de un sistema de control.

Trabajo realizado

Durante la observacion de los diferentes procesos y memorandum enviado por el
area de néminas, encontramos que las principales directrices y posibles politicas

son:

Fechas limite de entrega de documentacién para el proceso de némina.
Requerimientos generales de ingresos y descuentos al personal.

Centralizaciéon de contrataciones en el area de néminas.

A

No existe una politica para indemnizaciones, sin embargo, se realizan y se
aplica segun las leyes vigentes.

5. No existe politica de capacitaciones.

A través de la observacion realizada en los diferentes procesos y que se
documentaron en los papeles de trabajo realizados anteriormente, se desarrollaran

los procedimientos del area.
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Distribuidora Facilito, S.A.
Narrativa de directrices de entorno de control, relacionadas

al célculo y pago de n6minas

La Gerencia General brinda su apoyo a la Gerencia de Recursos Humanos,
emprendiendo la labor de gestionar la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables, que estimulen la eficiencia esperada en el area de

Recursos Humanos.

La Gerencia General habilita un presupuesto destinado al area de nédminas con el
afan de permitirle tener el personal competente y los recursos necesarios para

cumplir con los objetivos del area.

El area de ndominas deberia tener un documento que exprese politicas y
procedimientos, para poder brindarle a los colaboradores de nuevos ingreso el
conocimiento y las bases requeridas para el desarrollo de su labor dentro de la
empresa. El Gerente General debera ser el mayor ejemplo dandole cumplimiento a

las politicas y procedimientos documentados.

La Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de elaborar un perfil con
competencias, nivel académico, autoridad y responsabilidad por cada puesto del
area de nominas, el mismo sera comunicado y aceptado por el personal como

minimo una vez por afo.
El area de ndminas brindara informes semanales sobre los reportes de desemperio.

El Gerente de Recursos Humanos debera emitir una serie de aspectos éticos, asi
como incluir un cédigo de ética que debera ser revisado por lo menos una vez al
afio y comunicarlo al personal, las faltas a la ética seran sometidas a consideracién

de la Junta Directiva y sancionadas de acuerdo a las leyes de Guatemala.

En este caso el Gerente de Recursos Humanos debe fundamentar los valores

organizacionales y dar ser la guia para que el personal se adhiera a ellos.
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Distribuidora Facilito, S.A.
Narrativa de directrices de entorno de control, relacionadas

al célculo y pago de n6minas

La Gerencia General deberd generar un plan estratégico que incluya objetivos,
estrategias y factores de medicion que permita apoyar los objetivos de empresa,
teniendo como base emitir un objetivo especifico para el area de ndminas que

impacte en los objetivos propios.

Deberan emitirse directrices de supervision y un proceso claro de supervision de
parte de la Gerencia General, asi como un plan estratégico relacionado al area de

néminas.

El area de néminas debera contar con la supervision de una persona designada,
gue responda ante las operaciones y cumplimiento normativo de los procesos y su

personal.

El Gerente General debe proporcionar un plan de capacitaciones para el area de
néminas para que se puedan crear puestos suficientes y competentes para cumplir
con sus objetivos y operaciones, teniendo el cuidado de gestionar una adecuada

segregacion de funciones.

En la Junta Directiva se debera tener a un director especializado en temas de
compensaciones y aspectos laborales con el objetivo de fiscalizar dicha gestion en

la Gerencia General y el area de Recursos Humanos.

Gerencia General deberd organizar reuniones con la Gerencia de Recursos
Humanos para poder estar al tanto de los cambios, necesidades y peticiones de

area de néminas.
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INFORME DE ASEGURAMIENTO DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
COMO CONSULTOR PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL AREA DE NOMINAS DE LA
EMPRESA DISTRIBUIDORA FALICITO, S.A.

Sefores:
Gerencia General
Distribuidora Facilito, S.A.

Alcance

Hemos sido contratados para la elaboracion de un Manual de Politicas y
Procedimientos contables para el drea de néminas en la empresa Distribuidora
Facilito, S.A., durante el periodo de enero a marzo 2021.

Responsabilidad de la administracion

Es responsabilidad de la administracion de la Distribuidora Facilito, S.A.,
implementar el Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el area de
nominas. Esta responsabilidad incluye el seguimiento y validacion de los procesos,
asi como los cambios que deriven de una modificacion o actualizacion en las
Politicas para asegurar que la informacién que se genere sea confiable para la toma
de decisiones Gerenciales.

Responsabilidad de Contador Publico y Auditor como Consultor

Nuestra responsabilidad es realizar el trabajo de campo para proceder con el
diagnostico de los procesos del area de nominas y posteriormente con la
elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos Contables durante el periodo
sefialado de acuerdo a la Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento
(NIEA 3000); distintos de la auditoria o de la revision de informacion financiera
histdrica, esta norma prevé que cumpla los requerimientos éticos, tanto en la
planificacion y realizacién de un Manual de Politicas y Procedimientos para el area
de néminas con el objetivo de obtener seguridad limitada en la estructura y

presentacion del manual.
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Un encargo de aseguramiento implica llevar a cabo procedimientos para obtener la
informacion sobre actividades especificas. El objetivo es obtener una seguridad
limitada para que el Contador Publico y Auditor como Consultor pueda incluir los
procesos prudentes en el Manual de Politicas y Procedimientos. Por tanto, nuestra
responsabilidad no es expresar una opinién sobre los procesos del area de néminas

para el periodo de enero a marzo 2021.

Identificacion del criterio de evaluacion

Nuestro trabajo consistié en revisar los procesos que actualmente se realizan en el
area de ndminas, realizar entrevistas con el personal y los gerentes del area y
Gerencia General, para el periodo sefialado. Nuestra seguridad limitada se formo

sobre la base de la informacién obtenida y adecuada.

Conclusion

Con base en el trabajo efectuado descrito en este informe, no ha llamado nuestra
atencién algo que nos lleve a concluir que existe algun proceso fuera de lo normal,
por tal razén se elabor6 el Manual de Politicas y Procedimientos Contables para el

area de noéminas en el periodo de enero a marzo 2021.

Usuarios previstos y propdésito
Este informe y el Manual de Politicas y Procedimientos Contables, estan dirigidos
al area de ndéminas para estandarizar procesos y que estos sean de mayor

productividad para la empresa Distribuidora Facilito, S.A.
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4.8 Entregadel manual

Guatemala, 22 de marzo 2021.

Licenciado
Leopoldo Cano
Gerente General

Apreciable Licenciado Cano, es un placer saludarle y a la vez hacer entrega del
Manual de Politicas y Procedimientos Contables solicitado por su persona de
acuerdo a nuestra propuesta de servicios, por lo cual a continuacion el disefio de
los siguientes productos:

1. Directrices (principios) de control para el area de néminas, las cuales deberan
ser comunicadas por parte de la Junta Directiva.

2. Politicas relacionadas a impulsar las directrices de Junta Directiva.

3. Procedimientos que permiten ejecutar las politicas.

Es importante mencionar que existe una serie de deficiencias que deberan
contrarrestar y ser corregidas a la brevedad posible para permitir que el presente
manual funcione de forma eficiente. Dichas deficiencias se adjuntan a la presente
carta de entrega.

Atentamente,

~,

_’.;ﬁ _4/.«.6-5—"(_ /

Alvaro Barrios Gutlerrez
SOCIO Consultor.
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4.9 Manual de politicas y procedimientos para el &rea de néminas

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE NOMINAS

Guatemala, marzo de 2021
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES DEL AREA DE

NOMINAS
INDICE

CONTENIDO

Introduccion
Objetivos

Alcance
Instrucciones de uso

Revisiones y recomendaciones
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Flujogramas de Procedimientos
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Ingreso de personal nuevo a la nébmina de sueldos
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Célculo de ISR en relacion de dependencia

Calculo de tiempo extraordinario

Céalculo y pago de ndmina de sueldos

Célculo y pago de nébmina de comisiones de vendedores
Pago de planilla de IGSS
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22/03/2021

Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

INDICE DE FORMAS

Formato de requisicion de personal

Formato de solicitud de empleo

Formato de contrato de trabajo

Formato de baja de personal

Formato de reporte mensual de tiempo extraordinario
Formato de nomina de sueldos mensual

Formato de nd6mina de comisiones

Formato de boleta de pago
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Formato de liquidacion laboral
10.Formato de finiquito laboral.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUIDORA FACILITO, 5.4, I

Introduccién

El presente manual es propiedad de la empresa Distribuidora Facilito, S.A., el cual
ha sido elaborado con la finalidad ser servir como guia, basandose en las mejores
practicas para el desarrollo de las actividades dentro del departamento de ndminas.

Las politicas y procedimientos establecidos en el presente manual, son de
aplicacion obligatoria para que todo el personal de la empresa Distribuidora Facilito,
S.A., tenga de su conocimiento y lo lleve a la préactica.

Objetivos

El objetivo general del presente manual es, servir de guia para proporcionar a los
colaboradores los lineamientos de forma clara y concisa para el célculo y pago de

la ndmina de sueldos.
Los objetivos especificos que se pretenden alcanzar son los siguientes:

1. Ser un instrumento para la administracién al momento de una revision y
control del area.

2. Especificar y delegar atribuciones, de tal forma que se elimine la duplicidad
de procesos, evitando asi la inversion innecesaria de tiempo logrando
disminuir los errores en los procesos.

3. Estandarizar las operaciones del area.
Alcance

El presente manual abarca procedimientos que se utilizan en el area de nébminas,
relacionados con el calculo y pago de sueldos de forma quincenal en la empresa,

pago de tiempo extraordinario y el proceso de liquidaciones laborales.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUIDORA FACILITD, 5 A, ]

Instrucciones de uso

El uso del presente manual es de caracter obligatorio para el personal del area de
nominas de la empresa Distribuidora Facilito, S.A, el cual mostrara al inicio del
mismo, las politicas que se aplicaran al momento de realizar los célculos y pagos
de némina de sueldos, asi como la forma en que se deben realizar los
procedimientos y registros contables las cuales deben tomar en cuenta las personas

gue llevaran a cabo dichos procedimientos.

Revision y recomendaciones

Toda modificacion al contenido del presente manual debe estar debidamente
documentada y autorizada por la Gerencia General, quien sera el encargado de
delegar la responsabilidad de realizar las supervisiones de forma periddicas al
presente manual. Luego que la autorizacidén se encuentre autorizada por la Gerencia

General, se procedera con la sustitucion de la (s) hojas del manual.

El incumplimiento del presente manual representara la toma de medidas

disciplinarias.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUNDORA FACILITO, 5.A. l

a)
1.

b)

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE NOMINAS

Listado de politicas
Seleccion y contratacion de personal
No se contratardn personas que tenga parentesco con personal dentro de la
empresa.
Para contratar nuevamente a una persona que haya laborado en la empresa,
debe cumplir el requisito de estar dos afios como minimo fuera de la
empresa.
No se permiten las relaciones de pareja dentro de la empresa, en caso lo
amerite ambos serdn sancionados con despido inmediato con causa
justificada y sin responsabilidad del patrono.
Se prohibe el consumo de toda clase de bebida alcohdlica dentro de la
empresa, asi como llegar en estado de ebriedad por mas leve que este sea.

Calculo y pago de landmina de sueldos.

El pago de la nébmina se pagara de forma quincenal, 50% del sueldo base sin
ninguna clase de descuento, el dia 14 de cada mes y el 50% restante se
pagara el dia 28 de cada mes restando el 50% de la primera quincena y

aplicando todos los descuentos correspondientes.

Todos los descuentos de la nGmina seran realizados en la segunda quincena

del mes.

El tiempo extraordinario sera pagado en la primera quincena del mes
siguiente segun las horas reportadas, con la respectiva autorizacion de la

Gerencia del area correspondiente.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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4.

Los anticipos de sueldo son permitidos Unicamente al personal te tenga méas
un afio laborando dentro de la empresa, autorizado debidamente por

Recursos Humanos y el jefe del area correspondiente.

Los sueldos del personal seran fijados por el area de Recursos Humanos en
consenso con los jefes de area, de acuerdo al perfil de puesto que presente
el colaborador que forma parte de la organizacion.

Némina de bono 14 y aguinaldo

La némina de bono 14 sera pagada el segundo viernes habil del mes de julio
de cada afio y el porcentaje para el pago serd el 100% del salario
proporcional al tiempo laborado.

El aguinaldo sera pagado en su totalidad el primer viernes habil del mes de
diciembre de cada afio y el porcentaje de pago sera el 125% del salario

proporcional al tiempo laborado.

d) Vacaciones del personal

El periodo de vacaciones sera de 15 dias habiles por un afio laborado, las

cuales no son acumulables y es obligatorio el goce de mismas.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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La empresa brinda 3 dias de descanso personales con goce de sueldo,
adicionales a los 15 dias de vacaciones de ley y deben ser gozados en el

transcurso del uno de enero al treinta y uno de diciembre del mismo periodo.

Célculo y pago de ndmina de comisiones

Las comisiones del personal de ventas seran pagadas el quinto dia habil del

siguiente mes, en el caso de ser dia inhabil se pagaran al siguiente dia hbil.

Las comisiones del personal de ventas seran calculadas conforme la

siguiente tabla tomando como base la venta por vendedor:

%de
Venta en Q. Comision por
De Hasta VR
0.01 | 300,000.00 0.40%
300,000.01 | 600,000.00 0.60%
600,000.01 [ 900,000.00 0.80%
900,000.01 |en adelante 1.00%

Altas y bajas del personal

El requisito primordial para ser promovido dentro de la empresa, es cumplir

un afio con el visto bueno del jefe del area.

El personal de la empresa serd evaluado de forma semestral por parte del
jefe de cada area, quienes seran las personas encargadas de solicitar la
promocién de un colaborador.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBLIDORA FACILITO, 5.A,

3. En caso de renuncia al cargo que segun desempefie, el colaborador debera
presentar su respectiva carta con un mes de anticipacion para tener derecho
a indemnizacion universal, cualquier periodo menor a un mes solo aplica el

pago de las prestaciones de ley.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUNDORA FACILITO, 5.A. 5

Listado de procedimientos

a) Célculoy pago de landmina de sueldos.

1. El valor devengado por el colaborador, debera ser depositado en la
respectiva cuenta bancaria registrada a su nombre, siendo el jefe del
departamento de ndminas, quien se encargara de autorizar la transferencia

del pago.

2. El pago de los colaboradores se vera reflejado en un recibo en el cual se
detallan los ingresos y deducciones, del cual el colaborador debera firmar de

recibido como constancia que estuvo de acuerdo con el pago recibido.

3. El departamento de ndminas sera el responsable de realizar los respectivos
descuentos, tales como ISR en relacién de dependencia, IGSS, cuotas
laborales y patronales, descuentos judiciales y cualquier otro tipo de
descuento que el colaborador tenga con la propia empresa, asi como los
pagos a la Superintendencia de Administracién Tributaria, por concepto del

pago del impuesto mensual.

4. Todo cambio en la ndmina debe ser justificado, para ello se debe adjuntar la
documentacion de soporte de los cambios solicitados, con la respectiva

autorizacion del jefe del area que solicita el cambio.

5. Alfinalizar con el procedimiento, se procedera a elaborar una péliza de forma
preliminar adjuntando toda la documentacion de soporte para el pago de la
nomina, la cual sera trasladada al area de contabilidad quienes son los
encargados de realizar los registros contables dentro del sistema.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUIDORA FACILITD, S.A, 6

6. El area de Recursos Humanos realizara el traslado del reporte de marcaje
del personal, de forma mensual, con lo que se podran verificar y confirmar

las horas de tiempo extraordinario reportadas en nomina el pago.

7. El jefe de cada éarea debe autorizar los reportes de tiempo extraordinario,
para ser trasladado posteriormente al departamento de néminas.

b) Altas y bajas del personal

1. EIl personal de nuevo ingreso sera agregado al sistema de néminas de la
empresa, a manera que se le cree un codigo de colaborador para el control

de ingresos y deducciones.

2. Todo colaborador de nuevo ingreso debera abrir una cuenta bancaria en el
Banco El Sol, S.A, debido que la forma de pago de la ndmina se realiza por

medio de transferencia bancaria, sin excepcion alguna.

3. El jefe del area de ndminas debe enviar una carta el Gerente del Banco del
Sol, S.A, autorizando las transferencias a las cuentas de los nuevos
colaboradores registrados en la base de datos. Esta carta debe estar firmada

por dos personas que tengan autorizacion de firmas en dicha cuenta.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUIDORA FACILITO, 5. A, 7

c) Prestaciones laborales

1. Las prestaciones laborales seran realizadas de forma mensual de la
siguiente manera: Indemnizacién - 8.33%, aguinaldo - 8.33%, bono 14 -

8.33% y vacaciones el 4.17%.

2. Cualquier promocion de puesto o despido, debe ser comunicado al
departamento de ndéminas con la autorizacion del Gerente de é&rea
correspondiente, Recursos Humanos sera el responsable del tramite de la

carta correspondiente.

3. Se llevar4d un control de vacaciones o dias concedidos a cuenta de
vacaciones del personal de la empresa, para la nueva solicitud de dias
cuenta de vacaciones los colaboradores deben llenar un formato con la
respectiva autorizacion del jefe inmediato del area solicitante, esto con el
objetivo de tener un mejor control de periodos de vacaciones del personal de

la empresa.

4. El area de néminas sera el responsable de elaborar las liquidaciones
laborales de los colaboradores, aprobado por el Gerente de Recursos

Humanos.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General

144




-
el DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
A i DEPARTAMENTO DE NOMINAS

DISTRIBUIDORA FACILITD, S.A,

5. Para el céalculo de indemnizacion se pagara el equivalente a un mes de
salario por cada afio de servicios prestados de forma continua. El cual sera
el promedio de los ultimos seis meses laborados, el patrono tendra también

la obligacion de pagar la doceava parte de aguinaldo y bono 14.

6. Los finiquitos laborales seran elaborados por el auxiliar del pago de sueldos,
quienes contactaran a la persona que laboré en la empresa para hacer
entrega de su cheque con el finiquito correspondiente, para que este sea

revisado y firmado de aceptado.

7. Para el calculo de bono 14 y aguinaldo en liquidacién, se toman como base
el promedio de los ultimos seis meses del sueldo ordinario tiempo
extraordinario para el personal administrativo, conforme el tiempo
proporcional laborado y las fechas que estipulan la ley. En el caso del
personal de ventas se tomard el promedio de su sueldo ordinario mas las

comisiones de los ultimos seis meses.

8. Para el calculo de vacaciones en liquidacion laboral, se tomara de base el
promedio de los dUltimos doce meses de sueldo ordinario, tiempo

extraordinario y comisiones, proporcional al tiempo laborado.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente Gener
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9. El pago de prestaciones por medio de liquidacion laboral, ya sea por despido
o renuncia sera efectuado por medio de cheque, el cual sera elaborado por

el departamento de néminas.
10.El &rea de Recursos Humanos, evaluara el perfil sugerido para la promocion

de algun puesto de trabajo, asi como los encargados de autorizar los mismos

realizando el aviso correspondiente.

22/03/2021
Autorizado por: Gerente General
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10

Simbologia

Simbolo

Significado

af] 0aQ0C

Conecta procesos.

Inicio o fin
Indica el inicio y el final del

proceso.

Operacién/tarea
Representa la realizaciéon de una
actividad o proceso.

Revisidn/inspeccion
Cuando se examina o analiza un
proceso y/o documento.

Autorizacién
Autoriza un proceso.

Decision
Cuando se debe elegir dentro de
dos diferentes opciones.

Traslado
Traslado de documento o
proceso a otra area.

Conexién

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativos.

22/03/2021

Autorizado por: Gerente General
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Ingreso de nuevo personal alanéminade sueldos

Accioén

Auxiliar de Recursos
Humanos

Auxiliar de nbminas

Encargado de ndminas

INICIO DEL PROCESO

Recibir los expedientes del personal de nuevo ingreso,
los cuales son trasladados por el area de Recursos
Humanos.

Verificar los expedientes a efecto que todos los datos y
documentacion del personal de nuevo ingreso estan
correctos.

Solicitar la documentacion que falte para completar los
expedientes.

Ingresar los datos de los expedientes del personal de
nuevo ingreso al sistema de néminas.

Verificar que los datos ingresados en el sistema de
néminas coincidan con los datos de los expedientes del
personal de nuevo ingreso.

PROCESO CONTINUA

INICIO

> Recibir

Solicitar «—NO

Ingresar

Verificar

[«

1/2
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Ingreso de nuevo personal ala ndGminade sueldos

No.

Accién

Auxiliar de nébminas

Encargado de néminas

Jefe de néminas

PROCESO CONTINUA

Activar en el sistema de ndminas al personal de nuevo
ingreso.

Crear un listado del personal de nuevo ingreso para la
apertura de cuentas monetarias para pago de néminas.

Trasladar el listado del personal de nuevo ingreso, al
banco El Sol, S.A., para incluir en el pago de la némina.

Actualizar la némina.

FIN DEL PROCESO

2/2

.

Activar

Crear

v

Trasladar

Actualizar [«

FIN
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P DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

L M\

DEPARTAMENTO DE NOMINAS
bae =2 Procedimiento: Baja de personal

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

Auxiliar de Recursos

Verificar que se hayan aplicado correctamente los
célculos de la liquidacién laboral.

PROCESO CONTINUA

Accion Auxiliar de néminas Encargado de nédminas
Humanos
INICIO DEL PROCESO ( INICIO )
Trasladar al area de ndminas el listado de bajas Trasladar
proporcionado por los jefes de cada area.
Dar de baja en el sistema de néminas, los empleados Dar de baja
notificados por el area de Recursos Humanos.
[
Solicitar el listado de solvencias para proceder con las
deducciones por deudas internas que haya adquirido el Solicitar
colaborador.
Realizar la liquidacion laboral Realizar

Verificar

al

1/2
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Baja de personal

Encargado de

Jefe de Recursos

Accién Auxiliar de néminas e Jefe de nébminas
néminas Humanos
PROCESO CONTINUA
A
Autorizar el pago de la liquidacion laboral. Autorizar
Elaborar el cheque correspondiente al pago de Elaborar
liquidacién laboral.
Verificar los datos consignados en la liquidacion laboral -
" Verificar
y el cheque emitido. ?
Trasladar el cheque y la liquidacion laboral para que Traslad
Recursos Humanos, realice el respectivo finiquito raslaco
laboral
FIN DEL PROCESO FIN
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Calculo de Impuesto sobre la renta en relacion de dependencia

L1
DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

No. Accién Colaborador Auxiliar de néminas Encargado de néminas

INICIO
INICIO DEL PROCESO

A

1 |Realizar la proyeccion anual de asalariados de todos los
colaboradores. Realizar

Actualizar los calculos tomando en cuenta si se
2 |realizaron cambios en los ingresos de los Actualizar
colaboradores.

Solicitar a los empleados nuevos la retencién de
3 |asalariados y el detalle de ingresos obtenidos por el Solici S| EMPLEADOS
patrono anterior para incluirlo en los descuentos de la olicitar ‘ NUEVOS

némina.

. i . . Autorizar
Autorizar los célculos de los empleados para incluirlos

en la némina

Incluir los descuentos de ISR actualizados para el Incluir
calculo de la némina.

FIN DEL PROCESO EIN
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| DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
‘ DEPARTAMENTO DE NOMINAS
PROCEDIMIENTO: Célculo de tiempo extraordinario

A

e NE
DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

Accidon Auxiliar de ndbminas Encargado de nédminas

Jefe de ndbminas

INICIO DEL PROCESO ( INICIO )

Recibir los reportes autorizados de
de las &areas que hayan laborado Recibir
tiempo extraordinario.

Solicitar al é&rea de Recursos
Humanos el reporte de entradas y
salidas personal para corroborar el
tiempo extraordinario.

Solicitar

.

Cotejar el reporte proporcionado por
las areas solicitantes contra el

reporte de entradas y salidas del Cotejar

personal.

Autorizar el pago de tiempo
extraordinario

Autoriza

v

Incluir el total de tiempo
extraordinario en la némina de .
sueldos, para pago en la primera Incluir
quincena de cada mes
N
FIN DEL PROCESO FIN
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS

— X0 Procedimiento: Calculo y pago de néminade sueldos

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

Accion

Auxiliar de némin

as

Encargado de néminas

Jefe de nédminas

INICIO DEL PROCESO

Solicitar a Recursos Humanos el listado de descuentos
del personal, descuentos judiciales, prestamos,
anticipos y otros descuentos.

Ingresar al sistema de néminas el listado de descuentos
del personal.

Generar en el sistema la némina de sueldos para
impresioén y firma de realizado.

Verificar ingresos y descuentos de la ndmina de sueldos
y consignar firma de revisado.

Actualizar los cambios solicitados.

Autorizar la ndmina de sueldos y consignar firma de
autorizado.

PROCESO CONTINUA

INICIO

Solicitar

Ingresar

P Generar

— Actualizar

l«—S

Verificar

NO

Autorizar
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1 DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
= DEPARTAMENTO DE NOMINAS

)))] |_'i"a, i)

N\
DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

Procedimiento: Calculo y pago de ndminade sueldos

10

11

Accion

Auxiliar de néminas

Encargado de ndminas

Jefe de nébminas

PROCESO CONTINUA

Solicitar al &rea de tesoreria el traslado de fondos para
realizar el pago de la nd6mina de sueldos.

Verificar la disponibilidad de fondos en la cuenta
monetaria para generar el lote del pago de la némina de
sueldos.

Ingresar lote de pago de néminas.

Cotejar los datos de la némina impresa con los datos
del lote generado para pago.

Autorizar el pago de la ndmina de sueldos en la banca
virtual.

FIN DEL PROCESO

2/2

> Solicitar
NO Hay
fondos?

Ingresar

Z Cotejar

Autorizar

FIN
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

I ‘"} DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Calculo y pago de néminade comisiones avendedores

Accion

Auxiliar de nébminas

Encargado de ndminas

Jefe de ndminas

INICIO DEL PROCESO

Solicitar al area de ventas el reporte que contiene el
detalle de venta por vendedor del mes anterior.

Ingresar al sistema de néminas, el total de ventas por
vendedor para el calculo de la comision.

Generar en el sistema la nédmina de comisiones para
imprimir y consignar firma de realizado.

Corroborar que la comision calculada por el sistema
coincida con el % de la tabla de comisiones autorizada
por la empresa.

Actualizar cambios en el sistema de ndminas si existen.

Autorizar la nd6mina de comisiones y consignar firma de
autorizado.

PROCESO CONTINUA

( INICIO )

Solicitar

Ingresar

> Generar

— Actualizar [«—SI

Corroborar

NO

Autorizar
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Célculo y pago de ndmina de comisiones a vendedores

No.

10

11

Accién

Auxiliar de néminas

Encargado de ndminas

Jefe de néminas

PROCESO CONTINUA

Solicitar al area de tesoreria el traslado de fondos para
realizar el pago de la nébmina de comisiones.

Verificar la disponibilidad de fondos en la cuenta
bancaria para generar el lote del pago de la némina de
comisiones.

Ingresar lote de pago de comisiones.

Cotejar los datos de la nédmina de comisiones impresa
con los datos del lote generado para pago.

Autorizar el pago de la ndmina de comisiones en la
banca virtual.

FIN DEL PROCESO

2/2

> Solicitar
NO o Hay si
fondos? :

Ingresar

Cotejar

4

Autorizar

FIN
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Pago de planillade IGSS

A

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

o Accibn Auxiliar de néminas Encargado de nébminas Jefe de nédminas

INICIO DEL PROCESO INICIO

Generar el listado de los ingresos devengados del
1 personal administrativo y ventas de las noéminas
pagadas del mes anterior, tomando en cuenta altas, Generar
bajas y suspensiones.

o |Actualizar datos en la plantilla para generar el archivo )
de texto. Actualizar

3 Cargar la plantilla en el portal del IGSS con el usuario y
contrasefia de la empresa. Cargar

SI

Corregir los datos en el el archivo de carga para que se
encuentre libre de errores.

Tiene errores?

Verificar que los datos de la planilla del IGSS coincidan
5 [con los datos de la nédmina para generar el recibo de
pago.

Verificar

Autorizar el pago de la planilla de IGSS en la banca
virtual.

Autorizar

FIN DE PROCESO
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b DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
AP DEPARTAMENTO DE NOMINAS

DISTRIBUIDGRAFACILITO, S.A. Procedimiento: Célculo y pago de ndmina aguinaldo y bono 14

Accion Auxiliar de néminas Encargado de ndminas Jefe de nédminas

INICIO DEL PROCESO ( INICIO )

Generar en el médulo de nédminas, segln corresponda
aguinaldo o bono 14 para imprimir.

> Generar

A

Validar en la nébmina impresa los dias laborados segun )
el periodo que corresponda aguinaldo o bono 14, sueldo Validar

base, tiempo extraordinario (personal administrativo y \/\
ventas) y comisiones (personal de ventas).

Corroborar los céalculos de Ila ndmina segun
corresponda aguinaldo o bono 14 trasladada por auxiliar
de néminas y consignar firma de revisado.

Corroborar

Actualizar cambios de calculos en caso que exista algan L { Actualizar |¢SI - NO———
dato con error.
4
Autorizar la nébmina de aguinaldo o bono 14 y consighar Autorizar
firma de autorizado.
4
PROCESO CONTINUA 1/2
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Célculo y pago de némina aguinaldoy bono 14

No.

10

Accién

Auxiliar de néminas

Encargado de nbminas

Jefe de ndminas

PROCESO CONTINUA

Solicitar al area de tesoreria el traslado de fondos para
realizar el pago de la nédmina de aguinaldo o bono 14.

Verificar la disponibilidad de fondos en la cuenta
monetaria para generar el lote del pago de la ndGmina de
aguinaldo o bono 14.

Ingresar lote de pago némina de aguinaldo o bono 14.

Cotejar los datos de la nébmina de aguinaldo o bono 14
impresa con los datos del lote generado para pago.

Autorizar el pago de la némina de aguinaldo o bono 14.
en la banca virtual.

FIN DEL PROCESO

2/2

A

T Solicitar

Hay
fondos?

Sl

Ingresar

Z Cotejar

Autorizar

FIN
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

A

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS
Procedimiento: Contabilizacién y cierre de ndminas

Accioén

Auxiliar de nébminas

Encargado de néminas

Contador General

INICIO DEL PROCESO

Documentar y trasladar los soportes que fueron
utilizados para generar el célculo y pago de néminas
correspondiente.

Verificar los soportes proporcionados para proceder a
generar las pdlizas en el sistema.

Solicitar la documentacién para soporte.

Generar y trasladar las polizas gastos y provisiones
laborales en el sistema, asi como, los soportes en pdf
al éarea de contabilidad para su verificacion.

Verificar la documentacion proporcionada por el area de

néminas para la generaciéon de las pélizas contables.

Solicitar los cambios correspondientes.

PROCESO CONTINUA

INICIO

>

Documentar

Solicitar

l«—SI|

Verificar

NO

> Trasladar

Solicitar

Verificar

NO
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DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.
DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Procedimiento: Contabilizacién y cierre de nédminas

Accion

Auxiliar de nGminas Encargado de néminas Contador General

PROCESO CONTINUA

poélizas contables.

poélizas ingresadas por el area de néminas.

Solicitar los cambios correspondientes.

FIN DEL PROCESO

Generar en el médulo de néminas del sistema las

Validar en el sistema la contabilizacién correcta de las

2/2

v

Generar
Validar
Solicitar
NO
y
FIN
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1. Formato de requisicion de personal

Causa de la solicitud Descripcion de la contratacion
A. Creacion de plaza nueva 3
B. Plaza vacante 3
C. Plaza temporal 3
Nombre del puesto Jefe inmediato
Area Jornada Horario

Tipo de contrato

Tiempo indefinido |:| Temporal =3 Proyecto 3 Obra 3

En caso de plaza temporal u obra determinada, especificar el tiempo de duracién y nombre del proyecto para el caso que
corresponda.

Tendra personal a cargo Candidato interno
A.Si / . A.Si 4
Cantidad de personas a cargo
B.No ] P 80— B. No ]
Funciones principales
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
Experiencia laboral
Preparacion académica
Conocimientos adicionales
Habilidades
Rango de edad Sexo Estado civil
De A Afios [Masculino [] Femenino [] Soltero [] Casado 3
Unido — Otro —
Fecha de ingreso Sueldo Beneficios adicionales alos de laley
F F
AREA SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS

Original: Recursos Humanos
Copia: Jefe de area solicitante

164



2. Formato de solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

Puesto solicitado Fecha
Sueldo Mensual Deseado FOTO
Favor de llenar esta solicitud con letra de molde
Nota: La informacién aqui proporcionada sera tratada confidencialmente Sueldo Mensual Autorizado
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombire (s) Edad Sexo
M O FO
Domicilio (calle y numero) Colonia Teléfono Teléfono (celular)
Municipio Cddigo postal Lugar de Nacimiento Nacionalidad Correo electrénico
Vive con Fecha de Nacimiento Estatura Peso
Padres [ Familia [ Parientes [ Solo [ | |
Personas que dependen de usted Estado Civil
Hijos [J Padres [J Conyugue [J Otros [J [ soltero [ casado Otro
DOCUMENTACION
Reg. Fed. de Contribuyentes Documento Personal de Identificacion (DPI)
Numero de Seguridad Social AFORE Pasaporte Num. Cartilla Militar Num.
Licencia de manejo Tipo y NUm Licencia Si es extranjero cuenta que documento le permite laborar en el pais
ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES
éCémo considera su estado de salud actual? ¢éPadece alguna enfermedad crénica? éCual? ¢éPertenece a algun Club Social o Deportivo?
¢éPractica Ud. algin Deporte? ¢Cudl es su pasatiempo favorito? ¢Cudl es sumeta en la vida?
DATOS FAMILIARES
NOMBRE VIVE FINADO DOMICILIO OCUPACION

Padre

O O
Madre

O O
Cényuge

yug 0 0

Nombre, edades y ocupacién de los hijos
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ESCOLARIDAD

NOMBRE DE LA ESCUELA

DOMICILIO

FECHAS
DE A

ANOS

Recibid titulo o certificado

Primaria

Secundaria o Prevocacional

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercial u Otras

Estudios que esta efectuando en la actualidad :
Escuela Horario

Curso o Carrera

Grado

CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas habla (a parte del nativo)

(Indique su nivel 50%, 75%, 100%)

Funciones de oficina que domina

Maquinas de oficina o taller que sepa manejar

Software que domina

Otras funciones que domina

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

EMPLEO ACTUAL O ULTIMO EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR
q . i DE A DE A DE A DE A
n
DO S TN L Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Nombre de la Compaiiia
Domicilio
Teléfono
Puesto desempeiiado
Sueldo Inicial
Mensual
Final
[Motivo de su separacion
Nombre de su jefe directo
Puesto de su jefe directo
Podemos solicitar informes de usted SI NO ¢Por qué? SI NO ¢Por qué? SI NO ¢Por qué? SI NO ¢Por qué?
O ] Motivo O [ Motivo O ] Motivo O ] Motivo
REFERENCIASPERSONALES ( Favor de no incluir parientes o jefes anteriores)
NOMBRE TELEFONO DOMICILIO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
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DATOS GENERALES

Como supo del empleo

[ Anuncio [ internet O otro (explique)

¢éTiene parientes trabajando en esta Empresa?

o Osi

¢éHa estado afiliado a algtn sindicato?

Cno Osi

Tiene disponibilidad de horarios

CIno s

Problemas de traslado / transporte?

Ino s

Disposicion de viajar

[Ino Osi

Disponibilidad a cambiar su lugar de residencia

o Osi

Fecha en que podria presentarse a trabajar

Comentarios del entrevistador

éCandidato pasa a siguiente filtro?

sl O No

DATOS ECONOMICOS

éTiene usted otros ingresos?

Importe mensual

O no Osi (explique) Smonto
éSu cényuge trabaja Percepcion Mensual
O no Osi (explique) $ monto
¢éVive en casa propia? Valor Aproximado
Ono Os $ monto
Paga renta Importe
Ono Os $ monto
Tiene automovil propio Marca Modelo
Si/No Marca Afio
Tiene deudas éCon quién? Importe
Si / No (explique) $ monto
Cuénto abona mensualmente Importe
$ monto

$ monto

A cuanto ascienden sus gastos mensuales

Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Nombre Completo y Firma del Candidato
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3. Formato de contrato de trabajo

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
DIRECCION GEMERAL DE TRABAJO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

de
HOmaEs y apellidos osl e o Representants Legal
- . . wecino de
edad SER esiada civil nacionalkdad
con Documento Personal de ldentificacion  niemero dhendich
por & Registro Macional de las Personas de 40 en representacion
de
¥
NOMDISE 02 |a empresa y Greccion compieta NOmDres y apellidos del Tranajador
- . - wecino de
adad e astado Chil nacionalldad
.con Documento Personal de ldentificacion mmero
extendido por e Registro Macional de las Personas de con residencia en:

direccion compieia
Ommenes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos
en celebrar &l presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJOD, comtenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacion de trabajo inicia =l dia . del mes de .ol
afio

SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes:

Indicar oz servicos gQue = tabajscor

== obiiga a presiar, o la raluralera de [ obra aejecutar , especficanda en ko posbie las camcierishicas v condiciones de rabafo.
TERCERA: Los senvicios seran prestados en

Indcar dreccion exacta donde sesjecuiaa e senvico

CUARTA: La duracion del presente contrato es: INDEFIMITNC.

GUINTA: La]umada ordinaria de I:mba,ln sera de horas diari y de a la
semana asi: En jomada DHURMNA: de las a las horas y de las
horas a las haoras, el dia que sera de las
horas a las horas, para completar las horas de la semana. En jomada
MNOCTURMNA: de las ala horas. de Lunes a Sabado. En jomada MIDXTA:
de las alas horas de Lunes a Sabado. En jomada CONTINUA DIURMA- de las

a las horas de Lunes a Viemes excepto =l dia Sdbado gque seradelas

alas .en ésta jomada el trabajador tiene derscho a un descanso

mmima de media hora dentro de esa jomada el gque debe computarse como tiempo de tabajo efectivo.
SEXTA: el salano sera de mas Bonificacion Incentive
de ¥ le sera pagada en efectivo cada en

Somana, QuinCers, o Mes.

Lugar de paoo, .
SEPTIMA: Las horas exiras, el sepimoe y los dias de asueto, ke seran pagados de conformidad con bos articulos
121, 126, 127 del Codigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Codigo de Trabajo. la jomada ordinara y
extracrdinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

NOVEMA- El presente contrate se suscribe en

= dia del mes de del afo R

Firma o mpresion digital del tabajador Fimma del Empleador

Em tres sjemplares, uno para cada una de las partes, el tercero gue debe ser archivado
por el Departamento de Regisiro Laboral. El contrato Individual de Trabajo debe ser
remitido dentro de los 15 dias siguientes a su suscripcion.

WEER DIMSTRLUMCITVD AL DOBSO
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4. Formato de baja de personal

fent |

(11| J ]
L. ) T ] I o

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

FORMA PARA BAJA DE PERSONAL

Guatemala

Sefiores

Departamento de Recursos Humanos
Néminas

Presente

Atentamente solicito a ustedes, sirvan gestionar el cdlculo de
prestaciones laborales del sefior (a) (Nombre del emplead@), (cédigo del
emplead@), quien desempefid el cargo de (nombre del puesto), en el area
(area laborada) hasta el dia (fecha de ultimo dia laborado), debido que por
motivo de (renuncia, despido), sera desvinculado del cargo que desepefio en
la empresa.

Agradecido por la atencidn, me suscribo.

Atentamente,

Jefe del area
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5. Formato de reporte mensual de tiempo extraordinario

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

REPORTE MENSUAL DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

AREA Administracion [ Mantenimiento [_] Comercializacién y distribucion [
Fecha: dia Mes Afio Cdodigo area

Nombre del Area

Observaciones: Las horas deben ser aproximadas a nimeros enteros (de 0.5 se aproxima a 1).
El presente formato lo deben utilizar las dreas que reportan tiempo extraordinario.

Total Horas
Nombre de empleado Dias Observaciones

No Cadigo
empleado Diurna [Noct. |Mixta

F__ F_
VoBo. Jefe de Area Autorizado
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6. Formato de némina de sueldos mensual

Distribuidora Facilito, S.A .
Nomina de Sueldos Mensual e Gl v =

NOMI NA MES ANO DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

; INGRESOS DESCUENTOS ryowpr
n Dias Liquido a
Nombre del empleado| Puesto Area Laborados Sueldo |Bonificacién Horas Otros Total IEEE. e Otros Total Recibir
Mensual Incentivo | Extraordinarias | Ingresos | Devengado Descuentos | Descuentos

Cédigo de
*| Empleado

2
o

O/ (N[aojun|BWIN |-

=
o

iy
[

e
N

=
w

[
N

=
1%

=
(=2}

=
~

=
00

=
Y=}

N
o

N
=

N
N

N
w

N
s

N
v

Totales Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q

Elaborado por Revisado por Autorizado por.
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7. Formato de ndmina de comisiones

Distribuidora Facilito, S.A.
Nomina de mensual de comisiones al personal de ventas

NOMINA

MES

ANO

DISTRIBUIDOk-A FACILITO, S.A.

2
o

Cédigo de

*| Empleado

Nombre del empleado

Puesto

Area

INGRESOS

DESCUENTOS

Ventas
netas

% de
Comision

Total
Comisiones

1.G.S.S.

I.S.R.

Otros
Descuentos

Total
Descuentos

Liquido a
Recibir

OO |IN[OD|N|DWIN |-

=
o

=
[

-
N

=
w

N
>

=
[

=
[o)]

[y
~N

=
o)

=
©o

N
o

N
=

N
N

N
w

N
by

N
vl

Elaborado por

Totales

Revisado por
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8. Formato de boleta de pago

o

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

DOSTRBUIOORAFACLITO, SA
BOLETADE PAGO CESLHDOS

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DE: NOMINA MES ANO

Nit del empleado Puesto:

Cédigo de empleado Area:

Nombre del Empleado DPI:

INGRESOS Dias DESCUENTOS

Sueldo Base u Ordinario Q. XXX 30 I.G.S.S. Q. XXX

Bonificacidn Incentivo Q. XXX I.S.R. Q. XXX
Otros Descuentos Q. XXX

Total Ingresos Q. XXX Total Deducciones Q. XXX

Liquido a recibir Q. XXX

Recibide: Distribuidora Facilito, S.A.,

La cantidad de: (Cantidad en letras)

H valor liquido de Q. XXX ha sido depositado en su cuenta No. XXXXX-X del Banco H Sol, SA

Transcurrides 30 dias a partir de esta fecha sin haberse recibido savido de incofornidad, se tendrd por aceptado y conforme
de parte del colaborador sendo suficiente este conrprobante.

173




9. Formato de liquidacién laboral

| . FECHA XX
M, lijlo ]
(SN0 DISTRBUDCRAFAOLITQ SA
DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A. .
CALOUOCE LIQUDACONLABORAL
EMPLEADO:  |XXXX CONCEPTO | oma [ oas | vaor | Base
DPI: XXXX Indemnizacion:
AREA: XXXX Fecha Inicial: XX
PUESTO XXXX CODIGO XXXX Fecha Final: XX XX Q. XXX (A)
MES SUELDO | EXTRAS | TOTAL Doceavo:
Vacaciones:
Fecha Inicial: XX
ene-20 Q. XXX - Q. XXX Fecha Final: XX XX
feb-20 Q. XXX - Q. XXX Proporcional sobre 18 dias XX
mar-20 Q. XXX - Q. XXX Dias Gonzados (9) XX
abr-20 Q. XXX - Q. XXX Total Dias XX Q. XXX (B)
may-20 Q. XXX - Q. XXX Aguinaldo:
jun-20 Q. XXX - Q. XXX Fecha Inicial: XX
jul-20 Q. XXX - Q. XXX Fecha Final: XX XX Q. XXX ©
ago-20 Q. XXX - Q. XXX Bono 14:
sep-20 Q. XXX - Q. XXX Fecha Inicial: XX
oct-20 Q. XXX - Q. XXX Fecha Final: XX XX Q. XXX (D)
nov-20 Q. XXX - Q. XXX Otros Ingresos
dic-20 Q. XXX - Q. XXX Sueldo Mes (0) Q. XXX
TOTAL Q. XXX - Q. XXX Horas Extras (0) Q. XXX
Comisiones Q. XXX
FACTOR PROMEDIO Premios Q. XXX
ULTIMOS MENSUAL XX MESES Celular () Q. XXX
Seguro de Vehiculo () Q. XXX
(A) 06.0 MESES| Q. XXX XX INDEM. Combustible () Q. XXX
Bonificacién (0) Q. XXX
(B) 12.0 MESES | Q. XXX XX VAC. Otros Ingresos Q. XXX
SUB-TOTAL Q. XXX
(C) 12.0 MESES | Q. XXX XX | AGUN. Descuentos:
L.G.S.S. Q. XXX
(D) 04.0 MESES| Q. XXX XX'| BONO 14 Anticipo a empleados Q. XXX
CXC Xxxx Q. XXX
Caja de Ahorro Q. XXX
SUELDO ACTUAL................. Q. XXX Combustible () Q. XXX
SUELDO DIARIO............cocu.. Q. XXX Fondo de Viaticos Q. XXX
BONIFICACION MENSUAL.... 250.00 Anticipo sobre liquidacion Q. XXX
INDEMNIZACION................... 100% Total de Descuentos Q. XXX
TOTAL Q. XXX
DIAS DEL ANO 365 TOTAL A RECIBIR Q. XXX
DIAS DEL MES 30
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10.Formato de finiquito laboral

o

DISTRIBUIDORA FACILITO, S.A.

FINIQUITO LABORAL DE TRABAJO

MOTIVO DE RETIRO
Nombre Sueldo base Q.
Puesto Bonificacion Q.

Fecha de Ingreso
Fecha de egreso

Yo, , quien me identifico con DPI , extiendo en

, por medio del presente finiquito declaro haber recibido a mi entera
satisfaccién de Distribuidora Facilito, S.A. la cantidad de

(Q. ), por los siguientes conceptos:

INGRESOS

INDEMNIZACION Q. XXXXXX

AGUINALDO Q. XXXXXX

BONO 14 Q. XXXXXX

VACACIONES Q. XXXXXX

OTROS INGRESOS Q. XXXXXX

SUBTOTAL Q.

DESCUENTOS

PRESTAMOS Q. XXXXXX
ANTICIPOS Q. XXXXXX
OTROS DESCUENTOS Q. XXXXXX
LIQUIDO A RECIBIR Q.

Estoy de acuerdo que los cdlculos fueron realizados conforme lo establecen las leyes laborales
vigentes en la Republica de Guatemala de la siguiente manera: La indemizacion y las vacaciones de
acuerdo al Decreto No. 1441-71 Cédigo de trabajo y sus Reformas del Congreso de la Republica, la
bonificacidén anual (Bono 14) sobre la base del Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica y el
Aguinaldo conforme el Decreto No.76-78 del Congreso de la Republica.

Al terminar mi relacién con Distribuidora Facilito, S.A., declaro expresamente que no existe ningun
valor pendiente en concepto de salarios, tiempo extraordinario, comisiones, ajustes de salario,
ventajas econdémicas, ni cualquier otro concepto, debido a que todo ha sido pagado en su oportunidad.

Declaro que Distribuidora Facilito, S.A., no tiene ninguna obligacién pendiente conmigo de caracter
civil, mercantil o laboral, o de otra indole por lo que de mi propia y espontanea voluntad, OTORGO A
SU FAVOR EL MAS AMPLIO, TOTAL, EFICAZ, LEGAL, COMPLETO Y DEFINITIVO FINIQUITO LABORAL, que
constituye alavez la carta de pago de todas mis prestaciones laborales.

Acepto el contenido del presente FINIQUITO LABORAL, en fe de lo cual ratifico y firmo en la ciudad de
Guatemala alos del mes de del afo

RECIBi CONFORME

VoBo
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INFORME DE SERVICIOS RELACIONADOS SOBRE LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL AREA
DE NOMINAS EN UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE ARTICULOS
PARA EL CONSUMO.

Sefores:
Gerencia General.
Distribuidora Facilito, S.A.

Esta carta tiene por objeto manifestarles nuestro entendimiento de los términos y
objetivos de nuestro encargo, asi como la naturaleza y limitaciones de los servicios
que nos disponemos a prestarles. Nuestro encargo sera realizado de acuerdo a la
Norma Internacional sobre Servicios Relacionados 4400, aplicable a Encargos para
realizar procedimientos acordados.

Hemos aplicado los procedimientos mencionados a continuacion e informar sobre
los hechos concretos detectados en nuestro trabajo de Consultoria:

Elaboracion de un Manual de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables
para el area de ndminas, durante el periodo de enero a marzo 2021. Los
procedimientos que aplicaremos tienen la Unica finalidad de apoyarles a validar los
procesos del departamento de ndminas. Nuestro Informe se elabora exclusivamente
para su informacién y no podra ser utilizado para ningun otro propésito.

Los procedimientos que aplicaremos no constituyen una auditoria y seran aplicados
conforme las Normas Internacionales de Encargos de Revisién, en consecuencia,
no expresaremos opinion alguna.

Esperamos poder contar con el apoyo total de su personal, y confiamos en que
pongan a nuestra disposicion la documentacion solicitada en relacion a nuestro

encargo.

A continuacion, informamos los hallazgos detectados:
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1. Hallazgo:

Condicién:

Criterio:

Recomendacién:

Hallazgo:
Condicioén:

Criterio:

Recomendacién:

Hallazgo:

Condicién:

Criterio:

Recomendacién:

Hallazgo:

Condicién:

No existe plan de capacitacion

Durante la recopilacion de informacion por medio de
entrevistas y cuestionarios se confirmd, que el personal
no se capacita constantemente.

La empresa debe tener un plan de capacitaciones para
gue el personal pueda desarrollar sus actividades de una
mejor forma.

Se recomienda realizar capacitaciones al personal, para
que puedan conocer de una mejor perspectiva los

procesos a realizar.

No hay perfil de puestos

Se verifico que no existen perfil de puestos para el
personal de nuevo ingreso en el area de nominas.
Debe existir un perfil de puestos para delimitar
responsabilidades y actividades dentro del area de
néminas.

Se recomienda crear los perfiles de puestos para

segregar funciones dentro de la empresa.

Sistema de ndminas con deficiencias

Se tienen deficiencias en el sistema de ndminas lo cual
atrasa el proceso de calculo y pago de ndbminas.

Se debe tener un sistema eficiente para el calculo y la
generacion de las nOminas.

Se recomienda actualizar y verificar los mdédulos de
noéminas para evitar inversion de tiempo innecesario en
los célculos de la nOmina.

Informacion financiera con errores

Se determiné que derivado en errores de calculo se esta

presentando informacion erronea en el area de ndéminas.
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Criterio:

Recomendacion:

5. Hallazgo:
Condicion:

Criterio:

Recomendacién:

6. Hallazgo:

Condicién:

Criterio:

Recomendacion:

Se debe presentar informacion libre de errores para que
la Gerencia pueda tomar decisiones correctas.

Se recomienda adoptar los procesos plasmados en el
manual de politicos y procedimientos contables para el
area de nominas y de esta forma evitar errores al

presentar informacion financiera.

Descuentos de ISR asalariados mal calculados

Se confirmé por medio de entrevistas al personal, que se
les estan efectuado descuentos de méas por concepto de
ISR asalariados.

Se deben realizar calculos de ISR asalariados
correctamente, para no afectar el presupuesto del
personal al momento de realizar los descuentos en
nomina.

Se recomienda actualizar el célculo de descuentos de
ISR asalariados de forma mensual para no realizar

descuentos de mas al personal.

Acceso de bases de datos de landmina

Se verificd que el acceso a la base de datos de la nbmina
tiene un bajo nivel de seguridad.

Los accesos a la base de datos de ndminas debe ser
exclusivo Unicamente al personal de néminas, debido
gue se maneja informacion confidencial de sueldos.

Se recomienda subir el nivel de seguridad y restringir

usuarios que no sean del departamento de ndéminas.
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7. Hallazgo:

Condicién:

Criterio:

Recomendacién:

Célculos incorrectos en liquidaciones laborales

Se verificd que han realizado célculos de liquidaciones
laborales con datos erroneos, lo cual ha generado
pérdidas econdmicas a la empresa.

Los célculos para pago de liquidaciones laborales, se
deben realizar conforme lo estipulan las leyes vigentes
de Guatemala.

Se recomienda validar los calculos conforme lo estipulan
las leyes vigentes en el pais, ademas de utilizar el
flujograma de liquidaciones laborales para evitar

calculos erréneos.
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CONCLUSIONES

1. En el desarrollo de la investigacion se comprobo la hipétesis y se determino
que la falta de un manual de Politicas y Procedimientos Contables y el
desconocimiento de la adecuada aplicacion de leyes laborales vigentes en el
pais y la falta de control y supervision de procesos, ocasionan deficiencias
en las operaciones como: errores de célculos de salarios y prestaciones
laborales, descuentos incorrectos al personal y por consiguiente una

inadecuada presentacion de la informacion financiera.

2. La participacion del Contador Publico y Auditor en calidad de consultor
externo en una empresa es de suma importancia debido que posee los
conocimientos técnicos y aptitudes necesarias para elaborar un Manual de
Politicas y procedimientos contables debido que proporciona a la empresa
una secuencia ordenada en los procesos para un mayor aprovechamiento

del recurso humano.

3. El &rea de nominas permite reunir informacion referente a las obligaciones
laborales que constituyen el minimo de garantias sociales protectoras del
trabajador. Proporciona informacién importante para los informes financieros,
contables y econdmicos para la toma de decisiones. Es muy importante tener
controles y procedimientos que se deben aplicar conforme la normativa legal,
tributaria y de seguridad social y de esta forma evitar posibles demandas

legales, que podrian originar problemas econémicos en una empresa.
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RECOMENDACIONES

1. La empresa debe aplicar politicas y procedimientos contables para
plasmarlas y documentarlas en un manual de Politicas y Procedimientos
contables, con el objetivo de estandarizar y normar los procesos en el area
de ndminas y de esta forma generar una informacion contable que permita
mostrar los resultados esperados por la Gerencia para la toma de decisiones
y efectuar las acciones correspondientes ya sean preventivas o correctivas

para el logro de los objetivos de la empresa.

2. Se recomienda utilizar los servicios de asesoria de un Contador Publico y
Auditor para elaborar un Manual debido que posee una amplia gama de
conocimientos y experiencia, asi como la capacidad profesional a efecto de

implementar cambios dentro una empresa.

3. Se recomienda a la Administracion de la empresa, utilizar el Manual de
Politicas y Procedimientos Contables para el area de ndminas para realizar
de una forma correcta los procesos, con el fin de preparar la informacion
razonable, confiable y oportuna, especificamente en la aplicacion de las

normas laborales y de esta forma evitar multas o sanciones a la empresa.
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